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Introduccion

ses de enviar curriculos a cuantos anuncios, de cerca o de
lejos, se relacionaban con tu perfil, hoy has recibido una
Ilamada telefdnica citdndote para una entrevista de trabajo.

La verdad, ya estabas un poco cansado o cansada de tanta carta
y tanta espera, y ahora te parece que el esfuerzo ha valido la pena,
porque ya tienes una entrevista de trabajo.

Bueno, la verdad es que tu alegria y tu expectacion estan un
poco matizadas por cierto sentimiento de aprension: ¢ Qué me pre-
guntard el entrevistador? ¢Como debo vestirme para la entrevis-
ta? ¢ Como puedo prepararme para este acto? ¢ Qué les puedo pre-
guntar? Si me preguntan que cuanto quiero ganar, ¢qué les diré?...
La lista de interrogantes, conforme se acerca el dia y la hora de la
entrevista, se hace cada vez mas larga.

Ademas estan los nervios... lo mismo que pasaba cuando me
presentaba a un examen, y es que una entrevista s como un exa-
men, pero en el que no basta con salir del paso, sino que hay que
quedar francamente bien, es mas, hay que quedar mejor que los
demas aspirantes al puesto.

Bueno, al menos he sido capaz de conseguir una entrevista,
pero, ¢,coémo se hace para conseguir un trabajo? Las estadisticas
gue se manejan acerca de la entrevista de trabajo afirman que, en
algunos casos, especialmente cuando el candidato envia su curri-
culo en respuesta a un anuncio de prensa, es probable que su carta
se encuentre con unas doscientas 0 mas que pretenden el mismo
puesto que él o ella. De las doscientas cartas, solo unas veinte per-
sonas son citadas a entrevista, y de ellas, en muchos casos, solo va

IX

i E nhorabuena! Después de semanas, incluso después de me-
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a conseguir el trabajo un solo candidato, de ahi que no se pueda
dejar al acaso la preparacion de este acto trascendental, y por tu
propio interés te recomiendo que inviertas en la preparacion de la
entrevista tiempo y esfuerzo, con lo que tus posibilidades de triun-
far en ella aumentan exponencialmente.

El librito que tienes entre las manos pretende ser tu mejor ami-
go en este trance, ayudandote a salir con bien de las entrevistas de
trabajo. En él encontraras respuesta a los siguientes interrogantes:

« ¢Qué es una entrevista de trabajo y qué pretende?

« ¢Qué tipos de entrevistas y de entrevistadores existen?

« ¢Cdmo se desarrolla una entrevista tipica de seleccion?

» ¢Cbmo debo prepararme para hacer buenas entrevistas?

« ¢CoOmo tengo que presentarme a la entrevista y como debo
comportarme durante ella?

« ¢Qué preguntas me puede hacer el entrevistador?

» ¢Qué preguntas puedo o debo hacer yo por mi parte?

* ¢Cbmo puedo dominar los nervios?

+ (Como debo negociar las condiciones de incorporacion y mi
propio salario?

« ¢Qué tipo de cartas puedo enviar en relacion con la entrevista?

* ¢Cbmo puedo salir con bien de una entrevista telefénica o
por Skype?

* FAQ en torno a la entrevista.

Preparado para la entrevista



¢, Que es una entrevista
de trabajo y qué pretende?

n alguna ocasioén mis antiguos alumnos de la Facultad que

me hacen el honor de venir a visitarme, me comentan el pro-

ceso en el que han sido seleccionados y suelen decir: Me hi-
cieron dos entrevistas. La primera con un psicologo, y la segunda
con el que actualmente es mi jefe. A lo que yo suelo contestarles:
Que te crees tu eso. Te han hecho muchas mas entrevistas, lo que
pasa es que no te has dado cuenta de ello.

Reflexionemos sobre qué es una entrevista y qué pretende, y
nos daremos cuenta de que el nimero de entrevistas a lo largo de
un proceso de seleccion es mucho mas elevado de lo que parece.

Una entrevista es una conversacion entre un entrevistador y un
entrevistado que tiene como objeto la busqueda en coman de la
adecuacion entre el perfil del puesto y el perfil del candidato.

Aunque las entrevistas normales suelen tener lugar en el despa-
cho del entrevistador, en la propia compafiia, existen otras muchas
ocasiones en las que diversos miembros de la empresa estan eva-
luando la valia del candidato en relacion con el puesto al que opta.
Pongamos algunos ejemplos:

 El candidato entrega en mano a la secretaria de su entrevis-
tador un sobre con su curriculo. No dudes de que cuando lo
entregue a su jefe, este le preguntara: ¢ Qué aspecto tiene? La
secretaria no tiene ni los conocimientos ni el poder de con-
cederte el puesto, pero puede influir sobre su jefe diciéndole:
Bueno, parecia algo nervioso y llevaba una corbata chillo-
na. Ademas, le hace falta un buen corte de pelo.
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— Creo que soy la persona ideal
para trabajar con usted.

 Después de un par de entrevistas, eres citado por tu entrevista-
dor a una tercera, a Ultima hora de la mafiana. Te hace esperar
un rato, porque esta en una reunion, y cuando acaba te dice:
Mira, se ha hecho un poco tarde, podiamos hacer la entrevis-
ta despues de comer. ¢Por qué no te quedas a comer? Natu-
ralmente, t0 aceptas y te encuentras en un restaurante de las
inmediaciones con tu interlocutor, mas dos o tres miembros
del equipo. Es evidente que lo que se persigue es que estas
personas te conozcan y aporten su impresion al entrevistador.
Pero ademas tu vas a ser juzgado en aspectos tales como si
manejas, 0 no, adecuadamente la pala de pescado, y si sabes
qué vino corresponde a un asado. Hay que pensar que es bas-
tante frecuente que los ejecutivos lleven a comer a los clientes
a buenos restaurantes. Un ejecutivo dejaria en bastante mal
lugar a su empresa si para acompariar al asado pidiera un re-
fresco de cola (aunque sea asi como le guste a él).

 Ya estas practicamente seleccionado. El puesto implica que
vas a tener que trasladar tu residencia a Canarias. El entre-
vistador, a lo largo del proceso, ha inquirido sobre si tu pa-
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reja esta conforme con este cambio de residencia. A lo que
tl has contestado que estd encantada. Cuando ya solo falta
una entrevista final con el Presidente, el que hasta ahora ha
sido tu entrevistador te dice: Mira, me han regalado cuatro
localidades para una cena-espectaculo para mafiana noche.
Podrias venirte con tu esposa (0 esposo). Mi mujer también
vendra. No te quepa la menor duda de que tu entrevistador
quiere hablar con tu otra mitad para saber si de verdad acepta
trasladarse a Canarias, o si al cabo de tres meses estara dan-
dote la lata para volverse a la Peninsula.

Has presentado tu curriculo, y te han citado a pruebas escritas.
Al cabo de unos dias recibes una llamada telefonica de alguien que
empieza por felicitarte porque has sido preseleccionado y te dice
que antes de citarte a una entrevista personal desearia hacerte unas
cuantas preguntas para ir adelantando el trabajo. En realidad, es
una entrevista para cribar la poblacién de preseleccionados dema-
siado numerosa, porque al plantear determinadas preguntas un por-
centaje importante de ellos se caera del proceso, bien sea porque ya
han encontrado otro trabajo, porque no les interesa el trasladarse
a otra localidad, porque han decidido matricularse en un master o
por cualquier otra razon.

Por consiguiente, si no quieres equivocarte, convéncete de que:

Cualquier contacto tuyo o de alguno de los miembros de
tu familia, tanto si es en persona como telefGnicamente,
con cualquier personarelacionada con laempresaalaque
presentas tu candidatura es, o puede ser, una entrevista.

Una entrevista se puede desarrollar en diversos escenarios, pue-
de haber uno 0 més entrevistadores, puede revestir la forma de un
interrogatorio casi policiaco o, por el contrario, puede ser una con-
versacion en la que te sentirds comodo. Se puede hablar de ti y de
tus circunstancias personales o acerca de casi cualquier tema que
puedas imaginar (cine, arte, naturaleza, politica...). Tu entrevista-
dor impondra las reglas que mejor le parezcan. En cualquier caso
siempre pretendera averiguar lo mismo:
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« COmo eres tu, qué sabes, puedes y quieres hacer; si serés o
no capaz de desarrollar el trabajo que se ofrece; si te inte-
graras o no en la cultura empresarial; si vienes para quedarte
o eres un culillo de mal asiento, y si serds capaz de crecer
en tu puesto de trabajo, de modo que, con el tiempo, puedas
asumir puestos de mayor responsabilidad dentro de la orga-
nizacion.

Por tu parte, la entrevista para ti puede ser un medio de averi-
guar:

 Si el puesto en cuestion te conviene desde diversos puntos
de vista, tales como contenido del mismo, responsabilida-
des, estilo de direccidn, retribucion, seguridad, formacion,
promocion, localizacidon geografica, horario, clima humano
y personal, etc.

Habitualmente el proceso de seleccion a través de entrevistas de
trabajo se compone de tres partes:

« Descripcion de laempresa y del puesto de trabajo a cargo del
entrevistador.

« Demostracién, por parte del entrevistado, de los conoci-
mientos, experiencias, actitudes y motivacion acordes con el
puesto que pretende ocupar.

» Negociacion acerca de los aspectos materiales del puesto,
tales como retribucion, horario, responsabilidades, etc.

Las tres partes citadas anteriormente no tienen por qué desarro-
llarse en el orden anterior, ni siquiera tienen que llevarse a cabo
en una unica entrevista. Quizés el entrevistador en una primera
entrevista quiera solamente conocerte, y en una segunda entrevis-
ta, cuando haya visto a mas candidatos, es posible que te hable
de la empresa; y en una tercera, descartados tus competidores, al
hacerte la oferta de trabajo descienda a los aspectos materiales de
tu incorporacion...

También es posible que la entrevista de conocimiento tuyo la
Ileve a cabo un psicdlogo, mientras que la otra u otras las haga el
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que, en caso de ser seleccionado o seleccionada, vaya a convertirse
en tu jefe, y la negociacion de los aspectos materiales puede hacer-
lo alguien del Departamento de Recursos Humanos...

Existen diversos escenarios en que puede desarrollarse
una entrevista de trabajo, al igual que hay diferentes
tipos de entrevistadores, distintas secuencias y variados
meétodos de entrevistar.

Las técnicas que tu tendras que emplear para triunfar
en tu propdsito variaran en funcion de las condiciones
anteriormente citadas.







1
¢, Qué tipo de
entrevistas existen?

cada entrevista y cada entrevistador requieren por tu parte

un tratamiento diferenciado. Te conviene conocer los dis-
tintos tipos de entrevista que existen, para saber qué hacer en cada
una de ellas.

C ada toro tiene su lidia, dicen los taurinos. De igual manera

DISTINTOS TIPOS DE ENTREVISTADORES

Entrevista con un consultor de seleccion ajeno a la empresa

El psicélogo que te entrevistara, porque casi con toda seguri-
dad sera un psicélogo o psicologa, es un experto en técnicas de
entrevista, y te calaré rapidamente desde el punto de vista de tu
personalidad. Sin embargo, y salvo excepciones, no es un experto
en todos los puestos de trabajo para los que selecciona.

Su objetivo es detectar si tu personalidad, tu formacion y tu mo-
tivacion coinciden con el retrato-robot que €l tiene in mente, pero
generalmente no esta capacitado para saber si tu formacion técnica
es la idonea para ocupar el puesto al que aspiras, especialmente si
este es un puesto técnico (ingenieria, sistemas, etc.) La entrevista
girara basicamente en torno a datos de personalidad, y se basara
probablemente en el estudio del curriculo y carta de acompafia-
miento que tu enviaste.

Tratamiento: No le hables de aspectos técnicos que él no es ca-
paz de apreciar, céntrate en los de personalidad, motivaciones, etc.
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Entrevista con un técnico de la propia empresa

Si pasas la criba del psic6logo, lo normal es que posteriormente
te entreviste un técnico de la propia empresa, quizas tu futuro jefe,
quien apenas va a ocuparse de aspectos de personalidad o moti-
vacion, sino que se interesard muy especialmente por tus conoci-
mientos y experiencias profesionales.

Aqui debes emplearte a fondo para persuadirlo de que eres ca-
paz de realizar el trabajo al que aspiras y que tus experiencias an-
teriores te capacitan perfectamente para ello.

Se interesara especialmente por lo que actualmente haces, y
tratara en todo momento de averiguar si vas a ser un buen colabo-
rador o no.

Tratamiento: El mismo que el anterior, pero mostrando ade-
mas tu conocimiento de la empresa, su organizacion, sus politicas
y sus productos.

Si no llenas completamente el perfil profesional, o si se trata de
tu primer empleo y no tienes experiencias profesionales anterio-
res, debes convencerle de tu capacidad para colmar en muy breve
tiempo tus actuales carencias, 0 bien poner el acento sobre otros
puntos fuertes de tu curriculo que compensen los eventuales pun-
tos débiles.

Entrevista con un miembro del Departamento de Recursos
Humanos

Estos entrevistadores reinen generalmente el conocimiento de
las técnicas de entrevista de los psicologos y, en general, conocen
bastante bien el perfil del puesto para el que estan seleccionando,
ademas unen a esto un perfecto conocimiento de la cultura em-
presarial y de la personalidad de tus futuros jefes. Lo antedicho se
concreta en que, aparte de interesarse por tus aspectos de persona-
lidad y de motivacion, y —hasta cierto punto— de tu capacitacion
técnica para el puesto, van a tratar de predecir tu capacidad de
integracidn en la empresa y tu compatibilidad con tus jefes y otros
empleados con los que eventualmente tendrias que relacionarte.

Tratamiento: Mixto, incidiendo tanto en aspectos de persona-
lidad como profesionales.



EL LIBRO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO 9

Entrevista con otros miembros del departamento en que 1t
trabajarias si fueras seleccionado

Estos entrevistadores no suelen ser expertos en el arte de la en-
trevista, pero saben muy bien si te ven como un futuro compariero
0 no y si se van a sentir a gusto trabajando contigo.

Lo normal es que te hagan preguntas de contenido técnico en rela-
cion con el trabajo en cuestion, y que traten de ponerte a prueba en as-
pectos tales como tenacidad, capacidad de trabajo, comparierismo, etc.

No es infrecuente que utilicen algunos trucos que han visto
que funcionaban bien en otras ocasiones, 0 que han oido referir,
y te espeten a bocajarro preguntas-chorrada como estas: Vénde-
me este cenicero o, ¢cuales son los tres mandamientos basicos de
todo controller? Estate alerta, porque este tipo de persona tiene,
por una parte, poder e influencia en la toma de decision, y por otra,
su conocimiento acerca de la naturaleza humana no es demasiado
fino. Todo lo cual lo convierten en peligroso para tu candidatura, si
acaso no acertaste a comportarte de acuerdo con sus expectativas.

Tratamiento: Hablales de la empresa, de sus productos, de sus
politicas, de sus éxitos, de sus campafias publicitarias, de sus filiales,
demuestra que eres un profesional, usa el argot de la profesion...

1El siguiente!
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Entrevista con un pez gordo

Algunos altos directivos quieren participar en la tltima fase de
los procesos de seleccidn, en parte para demostrar la importancia
que le conceden al reclutamiento de nuevos empleados y en par-
te para convencerse de que sus colaboradores han hecho bien el
trabajo encomendado. A veces conocen las técnicas de entrevista,
otras veces no. Pero si saben muy bien lo que buscan y saben el
dinero que les vas a costar, por lo que quieren cerciorarse de que
ese dinero va a estar bien invertido.

Tratamiento: Muéstrale que le vas a hacer ganar mas dinero de
lo que le vas a cobrar por tu trabajo; destaca tu profesionalidad, en-
tusiasmo, capacidad de trabajo y lealtad. Demuestra que conoces
las politicas de la empresa y sus productos.

DISTINTAS MODALIDADES DE ENTREVISTA

A) En funcién de las personas que intervienen

Un entrevistador, un entrevistado

Es la forma més comdn, generalmente tiene lugar en el des-
pacho del entrevistador, aungque en ocasiones, como puede ser el
caso en que el entrevistador se desplace a otra ciudad distinta de la
que él reside, puede llevarse a cabo en un saloncito de un hotel, o
ihasta en la propia cafeteria del mismo! Suele durar una hora mas
0 menos, aunque si se trata de una primera toma de contacto, puede
durar menos.

Si la empresa esta radicada en otra ciudad o si es el entrevis-
tador el que se encuentra en una localidad distinta de la tuya, es
posible que revista la forma de entrevista telefonica o por Skype (o
FaceTime, si eres usuario de Mac).

Dos o mds entrevistadores, un entrevistado

Esta modalidad suele llevarse a cabo cuando los entrevistado-
res son personal de la propia empresa, no se consideran demasia-
do expertos en técnicas de entrevista y piensan que cuatro 0jos, 0
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seis, ven mas que dos. En estos casos uno de los entrevistadores
suele llevar el peso de la entrevista y los otros preguntan ocasio-
nalmente.

A veces estas personas no se identifican por su nombre y posi-
cion, lo que pone a prueba los nervios del candidato o candidata.

LA ENTREVISTA DE ENFOQUE CONDUCTUAL

Ultimamente se lleva mucho un estilo de entrevista llamado de enfo-
que conductual y que consiste no tanto en tratar de averiguar lo que
10 sabes acerca de un problema, como predecir lo que 10 hards en la
realidad cuando te enfrentes con él.

Por ejemplo, un entrevistador cldsico te puede decir: Imagina que
eres aceptado en este puesto al que te presentas. Llevas dos semanas
frabajando en él y cometes un error que, de momento, nadie sabe.
éQué harias a continuacién? Légicamente el entrevistado contestaria
algo asi como: Pues, intentaria solucionarlo por mi mismo y si veia
que no era capaz de hacerlo se lo diria a mi jefe, informéndole de
las circunstancias en que habia cometido el error, para que él lo so-
lucionara.

La respuesta es correcta, convincente y ética, pero nadie puede
saber si, llegada la hora de la verdad, el entrevistado hard lo que ha
dicho o bien trataré de esconder las barreduras debajo de la alfom-
bra, se hard el loco, o quizds tratard de culpar a otro de su error.

En su lugar cada vez mas proliferan las entrevistas en las que estas
cuestiones se abordan de otra manera: en primer lugar, el entrevista-
dor te puede preguntar algo asi como: Cuéntame una ocasién duran-
te la prdctica del verano pasado en que cometiste un error que motivd
la reclamacién de un cliente. Una vez que la victima ha confesado
su metedura de pata, el entrevistador continuard implacable: éFue
este el peor error que has cometido? éQué dijo tu jefe al enterarse?
é¢Qué consecuencias trajo para ti este hecho?... Como verds se trata
de sustituir preguntas teéricas por preguntas précticas.

Quizés pienses que después de confesar un error de esta natura-
leza no hay apelacién y que estés excluido del proceso. Te equivocas.
Los entrevistadores saben que el error es necesario para aprender, y
que el que se equivocd, muy posiblemente ya estard escarmentado,
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especialmente si este Ultimo argumenta de la manera siguiente: Mi
falta de experiencia me hizo cometer este error, pero desde entonces
tomo todas las precauciones para que esto no se repita, por lo que la
posibilidad de una metedura de pata semejante es bastante remota.

Quizés pienses que este tipo de entrevistas solo es valido para
candidatos con experiencia previa. Te equivocas. Imagina que el en-
trevistador te dice: Cuéntame la ocasién en la Facultad en que, por
una imprevisién tuya, tu equipo no tuvo preparado a tiempo un traba-
jo que tenia que presentar para una fecha, y como consecuencia de
ello tuvisteis problemas en esa asignatura.

Entrevistas sucesivas

Suelen celebrarse en la propia empresa en un dia tranquilo (para
ellos) que a veces suele ser un sabado por la mafiana. Los candi-
datos estan citados a varias entrevistas con intervalos de, digamos,
media hora, con lo que en una mafana pueden estar entrando y
saliendo en diferentes despachos de otras tantas personas, cada una
de las cuales va a enjuiciar al candidato desde distintos puntos de
vista. Los que practican esta técnica suelen pensar que se puede
engafiar a uno o a dos, pero no a ocho; y también que entrevistando
asi se pierda gente valida, pero es casi seguro que no se incorporan
personas que no valgan.

Entrevista colectiva

Suele revestir la forma de una dindmica o discusién de grupo.
Varios candidatos se sientan en torno a una mesa, mientras un gru-
po de observadores, o bien se sientan con ellos, o bien permanecen
en pie alrededor de la misma. A los participantes se les sugiere un
tema de conversacion o de debate, tema que generalmente suele
ser polémico o polarizante, y se les pide que alcancen un consen-
S0 0 que establezcan unas conclusiones. Este procedimiento busca
detectar, junto al conocimiento técnico de la cuestion (que a veces
es lo menos importante del tema), la capacidad de liderazgo, la ha-
bilidad para la persuasion oral, la capacidad de analisis y sintesis,
la disposicion para trabajar en equipo...
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B) En funcién de la técnica

Utilizando un simil deportivo, existen entrevistas ping-pong
(intercambio de preguntas y respuestas rapidas y breves) y entre-
vistas-boxeo (golpes demoledores asestados por el entrevistador),
esperando a ver como sales del atolladero. También encontraras
entrevistas-fronton, en las que tu interlocutor te recordara una pa-
red en la que rebotan tus palabras. Como puedes facilmente com-
prender, no se puede vencer al boxeo aplicando las reglas del ping-
pong, ni al frontén dandose de pufietazos contra la pelota. Cada
juego tiene sus reglas. Por consiguiente, a ti te interesa darte cuenta
inmediatamente de a qué juego te han invitado, y aplicar la estra-
tegia correcta.

Los tipos principales de entrevista, desde este punto de vista,
son los siguientes:

e Entrevista estandarizada. Es una especie de cuestionario
oral que se aplica indistintamente a todos los candidatos. El
entrevistador lee las preguntas y anota las respuestas que ob-
tiene. Se suele utilizar en los procesos de seleccion llamados
de busqueda pasiva (cartas que responden a un anuncio en
prensa o0 a una convocatoria publicada) cuando hay muchos
candidatos. La funcion de este tipo de entrevistas es prin-
cipalmente reducir el nimero de aquellos a un tamafio ma-
nejable. Busca obtener datos objetivos del candidato (edad,
formacion, experiencia, etc.).

Tratamiento. Las respuestas que tu les des deben seguir
la regla de las tres ces: claras, concretas y concisas.

e Entrevista libre. Aparentemente es una charla de caréacter in-
formal, que persigue la obtencion de datos subjetivos acerca
del candidato (emociones, actitudes, opiniones, motivaciones).
A veces se le llama entrevista no directiva. En ella el entrevis-
tador emplea un conjunto de técnicas para forzarte a hablar.
Plantea preguntas amplias, te anima gestualmente a que te ex-
tiendas en la respuesta. Te incentiva con la sonrisa de aproba-
cion... Ocasionalmente interviene para pedirte una aclaracion o
justificacion de alguna afirmacion que t hiciste previamente.
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Tratamiento. Extiendete, pero sin caer en detalles super-
fluos, mantén el contacto visual con tu entrevistador. No te
dejes intimidar por una persona que expone tan poco de si
misma, mientras que te obliga a desnudar tus sentimientos.

» Entrevista mixta. A modo de compromiso entre las dos ante-
riores es, con mucho, la mas utilizada. No se sirve de un cues-
tionario fijo, ni plantea unas preguntas prefijadas, sino que si-
gue una especie de guia de entrevista en la que se detallan, no
las preguntas, sino las areas que han de ser exploradas.

Tratamiento. EI comportamiento no verbal del entrevis-
tador te dara la clave de si prefiere respuestas concretas y
breves o si desea un mayor grado de detalle.

TECNICAS QUE UTILIZAN LOS
ENTREVISTADORES NO-DIRECTIVOS

Los entrevistadores no-directivos dejan en algunos entrevistados la
sensacion de haber estado hablando con una pared. Obtienen mu-
cha informacién del entrevistado, al tiempo que ofrecen solo la im-
prescindible para que aquel pueda explayarse.

Las técnicas de la entrevista no-directiva o rogeriana (del nombre
de Carl Rogers, su creador), se resumen bésicamente en los siguien-
tes puntos:

Aceptacién incondicional. No importa lo que 10 digas, el entrevis-
tador jamds te lo censurard o mostrard su desagrado. Mucho menos
lo discutird contigo. Més bien te hard una sefial de entendimiento,
insinuard una media sonrisa o emitird ruiditos de aquiescencia (Ahd,
ahd...). Pero no te equivoques: decir si no equivale a decir estoy de
acuerdo.

Escucha activa. Para forzarte a hablar extensamente, tan pronto
como comience la entrevista, el entrevistador te mirard a los ojos (a
esto se llama establecer contacto visual) e iniciard un suave acom-
pafamiento de movimientos de cabeza como diciendo entiendo, vas
muy bien, sigue adelante... Ocasionalmente emitird los ruiditos de
aquiescencia de que hemos hablado antes.

Técnicas indirectas de interrogacién. Generalmente el entrevista-
dor hablard muy poco. Cuando él desee que amplies, matices o
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justifiques una afirmacién previa, empleard alguno de estos proce-
dimientos:

— El silencio. Se te quedard mirando sin decir nada con expresion
de decir: éeso es todo?

— El eco. Repetird la Gltima frase o las Gltimas palabras que hayas
pronunciado, mirdndote fijamente, mientras mantiene la escu-
cha activa.

— La reformulacién. Resumird una afirmacién tuya, como si la re-
sumiera en voz alta para si mismo, y esperard que 10 confirmes,
rechaces o matices su resumen.

— El salto de caballo. T4 puedes creer que un asunto que se abor-
dé en la entrevista hace diez minutos, quedd suficientemente
claro, pero ahora, de improviso, el entrevistador vuelve sobre
el tema del siguiente modo: Hace un momento dijiste... écémo
justificas esta afirmacién@

Notards que el entrevistador da por concluida la entrevista por
alguna o varias de estas sefales:

— Abandono de la escucha activa, y cambio de posicién a una
postura mds relajada.

— El entrevistador ordena y guarda los papeles que ha utilizado.

— El entrevistador te pregunta por tu disponibilidad para ofra en-
trevista, cudndo podrias incorporarte al trabajo en caso de ser
seleccionado, te canta las excelencias de la empresa... Todas
estas sefiales son positivas. Si por el contrario te dice: Ya recibi-
rds noticias nuestras, nueve de cada diez veces significa que las
noficias no serdn positivas.

— El entfrevistador te pregunta si quieres hacer una pregunta final.

C) En funcién del clima de la entrevista

« Entrevista normal o relajada, en la que se busca conseguir
un clima sereno, tranquilo y de confianza.

 Entrevista dura, también denominada ansidgena. Parte del
principio de que en condiciones de tension afloran mas fa-
cilmente los rasgos ocultos de la personalidad. En virtud de
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este principio, el entrevistador utiliza diversas técnicas para
inducir tension en el candidato: hacerle esperar, fingir desa-
tencion, interrumpir la entrevista varias veces con llamadas
telefonicas, expresar dudas acerca de la valia del candidato,
formular alguna pregunta inconveniente. Se utilizan prefe-
rentemente en la seleccion para puestos que requieren un
fuerte control emocional...

Tratamiento. Si diagnosticas que estas ante una entre-
vista dura, ante una pregunta inconveniente por parte del
entrevistador en relacion con tu vida privada (por ejemplo:
¢ Vives con tu novio o0 novia?), procura no reaccionar ni agre-
sivamente (jY a ti qué te importal!) ni con excesiva sumision
(No, ella es muy dependiente de sus padres, y aunque se lo
he propuesto no acaba de decidirse...). Por ejemplo, puedes
decir que estas dispuesto a contestar a todas las preguntas
relevantes para que €l pueda calibrar tu idoneidad para el
puesto (recalcando un poco la palabra relevante, con lo que
dices claramente que esta no lo es), pero esto dicho sin agre-
sividad y con la mas dulce de tus sonrisas...

D) Preentrevista telefénica

Esta preentrevista se suele celebrar cuando se comunica a los
candidatos que han superado la preseleccion y que tienen que pre-
sentarse a pruebas o a entrevistas.

La razdn para realizarla se debe a que desde que una persona
envio el curriculo al momento actual puede que haya encontrado
ya otro trabajo, que ha desistido de trabajar 0 que no quiere seguir
en el proceso de seleccion.

La llamada tiene dos objetivos: indicar el lugar, dia y hora en
que el candidato debe presentarse a pruebas o entrevistas, repitien-
do hasta persuadirse de que la otra persona ha entendido y retenido
las instrucciones, y filtrar las candidaturas que por una u otra razon
no deberian llegar a entrevistas o pruebas, a pesar de haber supe-
rado la fase anterior.

De este modo la empresa consigue un ahorro de tiempo, al eli-
minar del proceso a candidaturas poco interesantes.
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Como se desarrolla una preentrevista telefénica

Esta minientrevista que dura tres minutos mds o menos sirve para
identificar a las candidaturas poco interesantes y, en consecuencia,
no citarlas a la entrevista presencial, con lo que la empresa se ahorra
tiempo y dinero.

Como no se puede dejar al arbitrio de la persona que haga las

llamadas (generalmente un/a administrativo/a) el desarrollo de la
entrevista, se le redacta un esquema y un formulario, para que no
omita nada, y al mismo tiempo para que no pregunte cosas irrele-
vantes.

Este podria ser el esquema de una de esas llamadas:

— Buenos dias/Buenas tardes..................

— Llamo de Miempresa S.A., mi nombre es.............. Deseo hablar
CoN .. (si no estd, indicard que llames al ndmero tal, de tal a
tal hora y que preguntes por Fulanito).

— En primer lugar felicitarte, porque has superado la fase de prue-
bas escritas. Ahora deseo hacerte algunas breves preguntas.

— En el supuesto de que fueras seleccionado/a: éTienes algin pro-
blema de flexibilidad horaria2, por ejemplo: étienes alguna obli-
gacién (estudios, cuidar de nifios, efc.) que te impidan trabajar
en un horario laboral2

— Siempre en ese mismo supuesto de que fueras seleccionado/a:
éAparte de en Miciudad, tendrias algin problema de que tu lu-
gar de trabajo fuera en otro sitio2 Tomard nota. Si dices que no
te importa el lugar, preguntard qué te pareceria trabajar en las
ciudades en que tienen centros de trabajo.

— En el supuesto de que la empresa esté radicada en una zona
geogréfica en la que —ademds del castellano— existe una lengua
autonémica, si se ha hablado en castellano, se pasard a la len-
gua autondmica, para ver si eres capaz de seguir la conversa-
cién, y si se ha empezado en la lengua autonémica, se pasard
al castellano. Tomard nota del dominio y fluidez en una y ofra
lenguas.

— Preguntard si dominas ofras lenguas.

— Preguntard por dominio de informdtica.

— Citard para la entrevista, indicando dia, hora y lugar. Te dird
que al llegar preguntes por el Sr. Tal..... Mira, la entrevista serd
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el dia tal, a tal hora, en tal sitio. Repetird para comprobar que
has entendido. Preguntard si tienes algin problema para esa
hora. Si es asi, intentard cambiarte la hora. A tal fin la persona
que haga las llamadas dispondrd de una tabla con expresion
de horas, que ird llenando con los nombres de los convocados,
procurando no dejar huecos.

— Si ve que no tienes posibilidad horaria, que no estds realmente
motivado/a por el puesto, que dices que has encontrado otro
trabajo, que no eres capaz de expresarte correctamente por telé-
fono..., no te citar4 de momento. Dird que la llamada era para
tener un contacto personal, y que ya recibirds noficias de la em-
presa.

— En cuanto a las expectativas econémicas, no se te ocurra hacer
ninguna pregunta. Si lo hicieras, lo més probable es que te de-
volviera la pelota preguntédndote cudles serian tus aspiraciones.
El informe de la entrevista consiste en algo tan breve como esto.

Disponibilidad horaria

Disponibilidad geogrdfica

Carnet de conducir y vehiculo

Idiomas

Informdtica

Comprensién verbal

Facilidad de palabra

Impresién general

Motivacién por el puesto

Expectativas econdmicas

Comentarios

En el cuadro de comentarios puede poner cosas tales como: pa-

rece una persona educada; parece timido; trabajé antes en Mi-
competencia S.A. y habla pestes de ellos; no da la impresién de
estar muy interesado/a por el puesto, deficiente expresion verbal;
buen dominio de la lengua autonémica, etc.
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En resumen, todas las entrevistas, cualquiera que seala
forma que revistan, requieren por tu parte:

* demostrar que comprendes las necesidades de tu
entrevistador;

* mostrar que todo en ti concuerda con el perfil del
puesto;

* mostrar verdadero interés por conseguir el puesto...

UN EJEMPLO DE ENTREVISTA COLECTIVA

Juan estaba muy contento. Estaba estudiando el ¢ltimo curso de Em-
presariales, y confiaba en graduarse para junio. Ya a partir de Afio
Nuevo empezd, como otfros compaferos, a asistir a presentaciones
de empresas en la Facultad y a buscar en Internet en los portales que
hablaban acerca de las diversas companias, y en donde era posible
enviar el curriculo via e-mail.

Como su técnica de elaboracién del currito no era muy depurada,
leyé un libro sobre el tema, y entre eso y las clases que recibié en la
propia Facultad llegé a elaborar un curriculo bastante aceptable que
grabd en un CD y del que sacé distintas variantes segun el tipo de
empresa al que se iba dirigiendo. Para después de las vacaciones
de Semana Santa recibié dos respuestas para sendas entrevistas. En
la primera no quedé muy bien, quizds porque era precisamente la
primera y no estaba bien preparado, pero ya para la segunda se
esmerd en hacer los deberes en casa, y cuando acudié a la misma
habia recogido informacién acerca de la compaiiia, habia ensayado
respuestas a posibles preguntas, en las cuales defendia los puntos
débiles de su curriculo y reforzaba los puntos fuertes. La preparacién
debid de ser bastante buena, porque al poco tiempo lo llamaron para
una segunda entrevista de grupo.

Asi me conté Juan cémo se desarrollé dicha entrevista:

Yo no sabfa muy bien en qué consistia una entrevista de grupo, y
pensaba que nos iban a meter a todos los aspirantes juntos, como en
una clase, y que el entrevistador nos harfa pdblicamente alguna pre-
gunta colectiva y esperaria a ver quién le contestaba. O quizds que



20 LUIS PUCHOL

nos levantariamos de uno en uno y alli, delante de todos, tendriamos
que confestar a una serie de preguntas embarazosas.

La primera alternativa no me impresionaba demasiado, pero la
segunda me aterrorizaba. Luego, en la prdctica, no fue ni una cosa
ni otra.

Cuando llegamos alli, los candidatos éramos nueve, algunos de
ellos comparieros de curso o de otros cursos de la Facultad. Luego supe
que habia otros grupos mds o menos del mismo tamafo. Nos metieron
en una sala en donde habia una mesa rectangular con diez sillas. Como
yo me quedé rezagado, cuando entré, mis compaferos/as competido-
res ya se habian sentado a los lados, de modo que ocupé una de las
cabeceras. La ofra cabecera quedd libre.

Este hecho fortuito puede que modificara mi suerte en sentido po-
sitivo, porque luego me enteré de que la gente suele rehuir las cabe-
ceras y que el que las ocupa demuestra asertividad, una cualidad que
al parecer buscan mucho para este tipo de puestos.

Delante de nosotros teniamos un soporte de cartulinas en blanco,
en donde una seforita nos pidié que pusiéramos nuestro nombre con
letras grandes, a cuyo efecto nos entregd unos rotuladores gruesos
de fieltro.

Como no especific6 mucho cémo lo teniamos que hacer yo puse
mi nombre y apellido en letras mayisculas: JUAN CANDIDATO. Una
compafiera puso simplemente Mamen con mayusculas y mindsculas,
mientras que mi compafero Ignacio puso como lo llamamos todos,
esto es, NACHO. Parece que esto también tiene su importancia, por-
que a las empresas no les gusta que los candidatos usen diminutivos
o nombres familiares.

A todo esto habian entrado fres personas, al parecer empleados
de la empresa, uno de los cuales era mi primer entrevistador, y se dis-
pusieron en torno a la mesa, algo separados de nosotros. Estos van
de observadores, seguro, pensé, porque todos llevaban una carpeta
en la que se apoyaban para escribir durante la entrevista. Lo primero
que escribieron fueron los nombres de todos, me di cuenta porque
para verlos tenfan que ir dando la vuelta a la mesa.

A continuacién nos pidieron que, durante unos dos minutos, nos
autopresentdramos, diciendo quiénes éramos, por qué estdbamos
alli, qué queriamos y alguna pincelada de cardcter personal que
diera a conocer cémo éramos. Como nadie empezaba, Nacho, que
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es un impulsivo, se arrancé el primero. Parece que eso les gusté, por-
que quieren gente lanzada. Ldstima que dijera que estaba alli porque
era la Unica empresa de las muchas a las que habia escrito que le
habia llamado. El mismo se dio cuenta de que habia metido la pata,
pero no tenia mucho remedio. El resto se limité a decir su nombre, su
edad, el lugar en que habian estudiado y alguna aficién. Por cierto,
a todo el mundo le gustaba el deporte, la musica, leer y salir con los
amigos. Yo fui el dltimo. No sé cudnto tiempo estuve hablando, pero
en ese tiempo dije mi nombre, por qué habia enviado mi curriculo a
esta empresa, por qué me gustaria trabajar en ella, el tipo de trabajo
que me gustaria hacer y mi conviccién de que lo haria bien, porque
antes ya habia hecho unas précticas de verano en una empresa si-
milar y tenia claro lo que queria hacer en mi vida. El hecho de que
practicara baloncesto y fuera entrenador de un equipo de chavales
en el colegio en el que hice el bachillerato, parece que les gusté.
Luego me enteré de que les gusta la gente que practica deportes de
equipo y que emplea parte de su tiempo en actividades en las que se
requiere ensefianza y liderazgo.

A continuacién nos repartieron un papel a cada uno. No lo guar-
dé, pero venia a decir que las personas que estdbamos sentadas en
torno a la mesa éramos un equipo de cientificos que estébamos reali-
zando mediciones meteorolégicas cerca del Polo Sur. Habitualmente
residiamos juntos, con otros cientificos mds, en una base cémoda
y bien dotada de todos los servicios. Sin embargo, la necesidad de
realizar esas mediciones nos obligaba a trasladarnos durante los tres
meses mds crudos del invierno austral a un destacamento situado
a 300 km de la base. Una vez alli estarfiamos aislados durante tres
meses, salvo por radio. Aparte del equipo cientifico y las provisiones
de alimentos y medicinas, se nos permitia llevar en conjunto distintos
objetos que no excedieran de 200 kg de peso, y nos dieron una re-
lacién de objetos con su peso al lado.

Nuestro trabajo consistia en ponernos de acuerdo en qué objetos
llevar, para lo cual teniamos media hora de tiempo.

Nacho, que es un fandtico de la mdsica pop, enseguida dijo que
era fundamental llevar un equipo de musica y compact discs. Ménica
opinaba que también se podia llevar juegos de mesa, para ayudar a
pasar las largas veladas. Otra chica dijo que habia que llevar bombo-
nes de chocolate, porque eran muy energéticos y se declaré chocola-
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toadicta. Y asi cada uno empezaba a decir lo que més le gustaba. Yo
no lo tenia muy claro, pero sugeri que por qué no trabajdbamos cinco
minutos en silencio cada uno por su lado, para poder considerar qué
era lo que nos parecia més interesante. Lo aceptaron, y creo que ese
fue un acierfo mio, porque me parece que a los observadores les
gusté que, antes de fomar una decisién, dedicara un tiempo a pensar.

De repente me di cuenta de que a los observadores no les impor-
taba qué era lo que elegiamos para llevarnos a un lugar tan dispara-
tado, sino que querian vernos actuar en grupo, asi que dediqué los
cinco minutos a plantear mi estrategia para la reunién, olvidéndome
del Polo Sury de las mediciones meteorolégicas. Y esto es lo que hice:

Cuando concluyeron los cinco minutos, yo avisé de que el tiempo
habia concluido, y aprovechando que todos me atendian en aquel
momento les propuse que, si les parecia bien, para no liarnos, al-
guien hiciera de moderador y que la gente participara pidiendo la
palabra ordenadamente. Les parecié bien. Entonces les pregunté que
a quién elegiamos como moderador. Y Enrique, que es un tio muy
majo, dijo: Hazlo 10, puesto que ya has empezado. Como nadie dijo
nada en contra, empecé a preguntar a cada uno y a fomar nota de lo
que me decian. Cuando no lo entendia, pedia que me lo aclararan. Si
alguien atacaba al que estaba hablando en aquel momento, le decia
que le dejara hablar, que ya le llegaria su turno. Habia una chica que
no conocia y que estaba roja como un tomate, al parecer por timidez;
la invité a hablar, y como no le salia, le fui ayudando con preguntas
y sonrisas.

De todo iba tomando nota. Al final, como nos habiamos pasado
del peso propuse una votacién para eliminar 40 kg. La votacién se
embarullé un poco, pero al final salié bien.

A todo esto, yo me habia olvidado de los observadores, pero en
la semipenumbra en que se habian refugiado, los veia observar y
escribir en sus carpetas.

Cuando el que parecia mandar alli nos dijo que habia pasado la
media hora y pidié los resultados, yo le hice un resumen oral de las
conclusiones, y le pregunté si se lo daba por escrito. Me dijo que no
era necesario, que todo habia quedado muy claro.

Nos dieron las gracias, nos despidieron y nos dijeron que ya se
pondrian en contacto con nosotros. Como yo me retrasé recogiendo
mis cosas, al salir vi que habia un montén de papeles con el supuesto
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que nos habian aplicado y ofro montén con papeles en blanco de los
que utilizaban los evaluadores.

Sé que no estd bien, pero fue visto y hecho, algo instintivo. Antes
de que yo mismo me diera cuenta ya habia cogido uno de aquellos
papeles y me lo habia guardado en el bolsillo, y aqui lo traigo.

IAh, por cierto! Esta mariana han llamado a casa, cuando yo esta-
ba en clase, para decirme que me ponga en contacto con ellos para
hacerme una oferta de trabajo.

Este es el papel que cogio Juan:

FICHA DE EVALUACION DE TRABAJO EN GRUPOS

CANDIDATOS 1 2 3 4 5 6

Nombre y apellidos

Aspectos externos ABCDE | ABCDE | ABCDE |[ABCDE |ABCDE | ABCDE
Autopresentacion. Soltura ABCDE | ABCDE [ ABCDE [ABCDE [ABCDE | ABCDE
Expresion oral ABCDE | ABCDE [ ABCDE [ABCDE |ABCDE | ABCDE
Control emocional 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345
Introversion/Extraversion 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345
Sumision/Dominio 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345
Pasividad/Dinamismo 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345
Liderazgo 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345
Razonamiento 12345 | 12345 1234512345 (1234512345
Cooperacion 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345
Eficacia 12345 | 12345 | 12345 | 12345 (12345|12345







¢, Como se desarrolla una
entrevista tipica de trabajo?

dente, es dificil hablar de una entrevista tipica, pero aunque
nunca se puede generalizar, una gran parte de las entrevis-
tas siguen el esquema general que paso a comentar:
El conocimiento, aunque sea aproximado de lo que va a suce-
der, te hara estar mas tranquilo.
En cada punto, después de describir lo que posiblemente haga
tu entrevistador, paso a explicarte el comportamiento que tU debes
adoptar.

B ueno, después de lo que hemos dicho en el capitulo prece-

ETAPA INTRODUCTORIA
Recepcion

Antes de la entrevista, alguien, probablemente una secretaria,
te recibira y te indicard que esperes unos minutos en una salita de
espera, en la cual probablemente habra revistas y literatura de la
empresa. En algunos casos es posible que te pregunte si te apetece
beber algo.

Tu comportamiento. Acude con puntualidad a la cita. Puntua-
lidad quiere decir no llegar tarde, lo que causaria un efecto atroz.
(AUn no ha sido contratado y ya llega cinco minutos tarde. Si lo
contratamos llegard con una hora de retraso). Si, puntualidad
quiere decir no llegar tarde, pero también significa no llegar media
hora antes de la hora convenida, lo que daria la impresion de que
eres un ansioso. Existen evidencias de que el nerviosismo evolu-
ciona en funcion del tiempo de espera:

25
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Nerviosismo

5 10 15
Minutos

Lo indicado es llegar unos diez minutos antes, lo que te dara
tiempo para serenarte, si es que estas algo nervioso, con tu entorno
y echar un vistazo a los impresos de la empresa que veas por alli.
Esto es como la lectura rapida que los estudiantes hacen minutos
antes de comenzar un examen, y que a veces coincide con una de
las preguntas del mismo.

Puntualidad significa no llegar tarde, pero
también significa no llegar media hora antes de la
hora convenida.

Si te ofrecen algo de beber, pide agua o un refresco sin gas. En
ningun caso pidas bebidas alcohodlicas. Las bebidas con gas tienen
el inconveniente de que sus burbujas pueden provocarte el efecto
ascensor (por decirlo de un modo fino) en el momento mas inopor-
tuno. En cuanto al café, si estas un poco nervioso mejor no lo to-
mes. jHay que ver lo que da de si un sobre de diez gramos de azlcar
cuando nos tiembla el pulso...!

Trata con amabilidad a la secretaria... Algunos entrevistadores
suelen preguntarle qué le parecio el candidato.

Introduccién

Cuando te introduzcan en el despacho del entrevistador, probable-
mente este se levantard, o acudira a recibirte a la puerta, te estrechara
la mano y te indicara que te sientes. Si llevas un abrigo o gabardina
en la mano, lo normal es que te indique donde puedes dejarlo.
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Es probable que diga su nombre y quizas mencione su puesto
en la empresa.

Tu comportamiento. Grabate bien el nombre y repitelo (encan-
tado de conocerlo, Sr. Menganez), si no lo has pillado a la primera,
no te importe preguntarle por su nombre (Perdon, ¢dijo usted Sr.
Menganez?).

En cuanto al puesto que ocupa, ya te habras percatado de lo
importante para ti que es ubicar a tu interlocutor correctamente.
No es lo mismo que te entreviste un miembro de la Direccion de
Recursos Humanos que un directivo de linea.

Al estrecharle la mano, hazlo con firmeza (nada de pez muerto)
pero sin pulverizarle los huesos de la mano. Al mismo tiempo que
lo saludas con una férmula de cortesia, miralo a los ojos, con tran-
quilidad y sin descaro. Por cierto, si estas nervioso o nerviosa y te
suda la mano, en el Gltimo momento sécala con disimulo aunque
sea sobre el pantalon o la falda. Pocas sensaciones son tan desagra-
dables como estrechar una mano sudada.

Un pequerfio problema: ¢debes hablar a tu entrevistador de tu o
de usted? La norma es que, en principio, siempre de usted, incluso
aunque €l te tutee, incluso aunque sea una persona casi tan joven
como ta. Mas vale que te pida que lo tutees a que te dé un corte por
tomarte demasiadas confianzas.

Nadie ha perdido un puesto de trabajo por ser
demasiado respetuoso, y muchos lo han perdido
por lo contrario.

Establecimiento del rapport. El entrevistador tratara de crear
una atmosfera relajada, sin perder la profesionalidad. Lo habitual
es que ambos, tu y tu entrevistador, os sentéis frente a frente en
la mesa de despacho de aquel. También es posible que uno y otro
os sentéis del mismo lado en una mesita de reuniones, o en un
tresillo.

Posiblemente comenzard por hacerte alguna pregunta super-
ficial, como, por ejemplo, si has tenido dificultad para encontrar
aquel lugar, o si has venido en coche o en autobus... Todo en su
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actuacion, el tono, el ambiente, etc., estard encaminado a crear una
atmosfera tranquila.

Todo lo anterior no se daré si el entrevistador ha optado por una
entrevista tensa de las que ya hablamos antes.

Tu comportamiento. No te sientes hasta que él o ella te lo in-
dique. Procura no invadir su mesa con paquetes o0 carpetas: es su
espacio personal. No te quites la chagqueta, aunque él vaya en man-
gas de camisa, a menos que te invite a hacerlo.

A pesar de que esta prohibido fumar en los centros de trabajo,
es posible, aunque poco probable, que te ofrezca de fumar. Rehusa
cortésmente. Si no eres fumador declaralo asi. Lo que pretende es
justamente eso, saber si eres 0 no fumador/a.

En muchas empresas en las que varios empleados
comparten un mismo espacio, cada vez mas los no
fumadores rechazan trabajar con fumadores.

Ya hace tiempo que va prosperando en amplias capas de la po-
blacion espafiola una idea que es general en otros paises y que
afirma que, con la cantidad de informacion existente en la actua-
lidad sobre los efectos nocivos del trabajo, un fumador, o es un
inconsciente que pone en riesgo su salud y la de los demas, 0 es un
desconsiderado hacia aquellos a quienes les molesta el humo vy el
olor del tabaco, o carece de voluntad para dejar el tabaco*.

1 Ademas las empresas ya han hecho cuentas, y saben que un empleado que fume
tres cigarrillos por la mafiana y dos por la tarde en horas de trabajo, entre salir a la calle,
fumar el cigarrillo, charlar un poco con los compafieros que hacen lo mismo y volver a
su puesto de trabajo (sin contar con el corte que le hace tardar para ponerse al ritmo de
trabajo que tenia antes de salir a fumar), va a consumir una media de veinte minutos por
cigarrillos y 20 x 5 = 100, es decir, mas de hora y media sobre una jornada teérica de ocho
horas, lo que representa algo mas del 18% del tiempo de trabajo tedrico. Logicamente las
empresas prefieren personal no fumador. Asimismo, cuando los clientes, proveedores o
visitantes vienen a la empresa, el corrillo de fumadores/as en torno al cenicero maloliente
que suelen colocar alli (aunque luego un gran nimero de colillas estdn desparramadas
por el suelo) no es una imagen que proyecte connotaciones favorables para la empresa.
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Comunicacion de las reglas del juego

Una vez creado el clima de relativa tranquilidad, probablemente
tu interlocutor se refiera a la propia entrevista como una etapa ne-
cesaria del proceso de seleccién, y a su rol como el de un profesio-
nal que debe procurar encontrar a la persona adecuada para cubrir
el puesto, y al mismo tiempo ayudar al candidato a comprobar si
este es el trabajo que le conviene. Posiblemente haga una llamada
a la sinceridad y a la apertura.

Hasta aqui ha sido el entrevistador quien méas ha hablado. A
partir de este momento, seras td quien monopolizara el uso de la
palabra.

ETAPA CENTRAL

Intercambio de informacidn

La entrevista arranca normalmente de una de estas cuatro for-
mas, que no son excluyentes entre si:

iCuéntame mds...!

— Una pregunta amplia: Cuéntame tu trayectoria personal des-
de que terminaste tus estudios hasta el momento presente.
— Una mencion al curriculo: En tu curriculo refieres tus expe-

riencias profesionales. Ahora me gustaria que comentara-
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mos algunos aspectos de cada uno de tus anteriores puestos
de trabajo con més detalle.

— Una informacion: En primer lugar voy a hablarte acerca del
puesto que pretendemos cubrir...

— Una provocacion: No estoy del todo seguro de que seas una
persona adecuada para cubrir este puesto; sin embargo, te
he citado porque hay aspectos en tu curriculo que me hacen
dudar de mi primera impresion...

Una vez conseguida la primera respuesta, quizas emplee alguna
de las técnicas de ayuda a la espontaneidad de que hemos habla-
do antes (la escucha activa, la aceptacion incondicional, el silen-
cio, el eco...). De vez en cuando haré preguntas puntuales del tipo
¢por qué?, ¢ cuénto tiempo?, ¢cuantas personas supervisabas alli?,
¢como...?

Probablemente tomara alguna nota rapida en su bloc de notas.
Lo normal es que tu interlocutor empiece por preguntas faciles y
poco comprometidas, para, poco a poco, encaminar la entrevista
hacia zonas mas personales y mas complicadas.

Si en un momento dado el entrevistador empieza a hablar del
puesto, de sus funciones, de su posicion organica, es una buena
sefial. Aparentemente le has parecido un candidato valido. Pero si
ademas intenta venderte la idea de lo maravillosa que es aquella
compafiia, de lo rapido que se asciende alli, etc., es que no quiere
perderte. Si por el contrario la entrevista es breve y el entrevistador
se despide con un ya recibiras noticias nuestras, lo mas probable
es que su impresion sea negativa.

En algin momento te invitara a que le formules preguntas.

Tu comportamiento. Responde con franqueza y cortesia a las
preguntas que te formule, proporcionale la informacion que te
pide, colabora con tu entrevistador.

Evita contestar con monosilabos, o con respuestas cortas. Si aho-
ra no eres capaz de hablar con cierta extension, luego te costara aun
mas, y tu entrevistador no obtendra la informacion que necesita, con
lo que tu candidatura corre serio peligro de ser rechazada.

Si expresa dudas sobre tu capacidad, tu experiencia o tus cono-
cimientos, respondele con cortesia que tu lo ves de otra manera y
defiende tu posicion sin agresividad, pero con firmeza no exenta de
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cortesia. No obstante, acuérdate de lo que te conté antes sobre lo
que hay que hacer si te hacen preguntas impertinentes.

Si te invita a hacerle preguntas, procura que estas se relacionen
con el trabajo en si: ¢De quién dependeria si fuera contratado?
¢ Podria conocer el trabajo de otros departamentos para tener una
vision de conjunto? ¢ Tienen ustedes previsto un plan de formacion
de acogida para la persona seleccionada? ¢ A qué nuevo puesto ha
sido promovido el anterior ocupante del trabajo? ¢Qué espera la
Direccion de la persona que ocupe este puesto...?.

Cuidado con tu postura. Ni sentarte en el borde de la silla, lo
que revela nervios, inseguridad..., ni desparramarte sobre ella en
una postura de pasota. Procura estar erguido, no encorvado (indica
sumision excesiva, sentimiento de inferioridad...).

En esta etapa del proceso de seleccion esta contraindicado pre-
guntar por la retribucion, el horario o las vacaciones.

ETAPA FINAL

Cierre de la entrevista

Cuando el entrevistador ha reunido informacion suficiente para
esta etapa del proceso de seleccién, o cuando estima que el candi-
dato no es valido, da por terminada la entrevista. Anteriormente ya
hemos visto los procedimientos que se suelen usar para darselo a
entender al entrevistado.

Te los resumo aqui:

« Abandono de la escucha activa, y cambio de posicion a una
postura mas relajada.

» Elentrevistador ordenay guarda los papeles que ha utilizado.

» El entrevistador te pregunta por tu disponibilidad para otra
entrevista, cuando podrias incorporarte al trabajo caso de ser
seleccionado, te canta las excelencias de la empresa...

« El entrevistador te pregunta si quieres hacer una pregunta final.

Tu comportamiento. Puedes aprovechar esta ocasion final para
tratar de llevar el agua a tu molino, resumiendo los puntos fuertes
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de tu perfil con respecto al puesto en cuestion. Por ejemplo, puedes
decir algo asi como:

Le agradezco el trato que me ha dispensado. Me ha quedado
claro que XX es la empresa en la que me gustaria trabajar, y creo
que mi perfil se ajusta bastante bien a los requerimientos del pues-
to, ya que tengo la titulacion idonea, tengo un dominio suficiente
del inglés y asimismo he tenido experiencias previas en el mismo
sector. Me encantaria recibir noticias positivas de ustedes.

Elaboraciéon del informe

En cuanto td salgas por la puerta, tu entrevistador dedicard unos
diez minutos a rellenar un informe acerca de tu candidatura. En él
figurard la impresion sobre tu formacion, tu experiencia, tu perso-
nalidad, tu talante personal ante el trabajo, el sector, la empresa,
etc. También figuraran los puntos fuertes y débiles de tu candidatu-
ra, asi como los interrogantes que no haya despejado acerca de ti,
y que tendra que averiguar en la primera ocasion que se presente.

Tu comportamiento. Poco puedes hacer en un acto en el que
no estas presente, pero si hay dos cosas que puedes hacer en cuanto
vuelvas a casa. La primera es escribir un resumen de la entrevista,
que te serd de enorme utilidad si te vuelven a llamar. La segunda
es dirigir una carta a tu entrevistador (también vale un e-mail) en
la que le agradezcas sus atenciones y le recuerdes tu interés, dispo-
nibilidad y ajuste al perfil del puesto. Es una cosa que muy pocos
hacen, y eso, si te decides a ello, hard que tu candidatura no pase
inadvertida.

Cuando vuelvas a tu casa tras la entrevista, haz un
resumen de la misma (que te servira para saber lo que te
dijeron y lo que dijiste si te vuelven a llamar) y envia una

carta o e-mail de agradecimiento a tu entrevistador.




1V

¢, Como debo prepararme para
hacer una buena entrevista?

sentarse a su primera entrevista de trabajo vino a mi despacho

a contarme como le habia ido y a resumirme sus impresiones.
Entre otras cosas me dijo: Una entrevista es casi como presentarse a
un examen. La diferencia esta en que cuando te presentas a examen
conoces el programa de la asignatura, y si has ido a clase sabes la
importancia que el profesor le concede a cada tema, pero aqui el
profesor es un desconocido y no sabes por donde te va a salir.

Si, una entrevista es como un examen, en el que no basta con
salir del paso, sino en el que hay que ser mejor que los eventuales
competidores que puedan haberse presentado. Ademas es un exa-
men cuyo contenido es hasta cierto punto dificil de prever, pero no
imposible. Todo lo que tienes que hacer es realizar bien la prepara-
cion de la entrevista.

La preparacion de la entrevista consta de seis partes:

l ' n alumno mio de ultimo curso de Facultad, después de pre-

« Conocimiento del curriculo.

« Conocimiento de la empresa.
« Conocimiento del interlocutor.
* Preparacion del dosier.

« Conocimiento de la jerga.

» Conocimiento del producto.

CONOCIMIENTO DEL CURRICULO

Claro que ta conoces tu propio curriculo, al fin y al cabo es la
historia de tu vida, pero asi como en él basta con decir obtuve la

33
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licenciatura en Administraciéon y Direccién de Empresas en tal
Universidad y en tal afio, en la entrevista probablemente tendras
que justificar por qué realizaste estos estudios y no otros, qué fue
lo que te gustdé mas y menos de la carrera, qué provecho extra-
jiste de las practicas que hiciste en cuarto curso, o del Erasmus
que obtuviste en el primer semestre de tercero. Quizas tendras que
persuadir a tu entrevistador de que los resultados menguantes del
altimo curso se debieron a que estabas trabajando al tiempo que
estudiabas y no a un subito ataque de vagueria por tu parte...

Por bueno que sea tu curriculo, tendré puntos oscuros: una ca-
rretera empezada y abandonada en primer curso antes de empren-
der los estudios actuales, una repeticion de curso, un afio en blan-
co, en el que aparentemente no hiciste nada...

Lo mismo que digo de los estudios, vale para los aspectos de
experiencia: una practica en la que al finalizar la misma no te hacen
oferta de trabajo; un trabajo que solo dura cuatro meses; haber esta-
do en seis empresas en solo cuatro afios de actividad profesional...

Tu entrevistador, que esta acostumbrado a leer entre lineas, des-
cubrird estos u otros puntos oscuros, y tratara de que le des una
respuesta convincente que disipe sus sospechas, pero claro, td solo
podras defenderte si lo has preparado cuidadosamente leyendo tu
propio curriculo con los ojos criticos y suspicaces del que tiene la
responsabilidad de seleccionar al personal de nuevo ingreso.

Lee tu curriculo con los ojos criticos y suspicaces
del que tiene laresponsabilidad de seleccionar al
personal de nuevo ingreso, y prepara la defensa de
tus puntos débiles.

Asi, si, por ejemplo, te preguntan por qué abandonaste los es-
tudios de Arquitectura en el primer curso, antes de dedicarte a es-
tudiar Administracion y Direccion de Empresas, podras decir algo
asi como: Bueno, a los dieciocho afios yo estaba deslumbrado por
la Arquitectura, a la que juzgaba como una de las Bellas Artes.
Queria ser un Calatrava y hacer puentes y ciudades de las Artes y
las Ciencias. En cuanto ingresé en la Escuela de Arquitectura me
di cuenta de que Calatrava ya habia uno, y que mi porvenir era
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discutir con promotores de obras de VPO. Podia haber seguido la
carrera, y probablemente la hubiera terminado con éxito, porque
soy un buen estudiante, quizas mas constante que brillante, pero
hubiera acabado siendo un mal arquitecto. En lugar de ello reca-
pacité y encontré que en Administracion y Direccion de Empresas
podia prepararme para muchos puestos de trabajo interesantes,
como este al que me presento. EI cambio fue duro, porque a nadie
le gusta reconocer que se equivoco, pero ahora pienso que ha va-
lido la pena hacerlo.

Puede que te pregunten por qué no terminaste los estudios de
Marketing que empezaste. Desde luego no vas a decir: Es que yo
no era muy buen estudiante, y harto de suspensos y de repeticiones
decidi buscar trabajo.

En su lugar puedes decir algo asi como: Porque me di cuenta de
que las salidas profesionales no me conducian a lo que yo queria
hacer, que es ventas, y preferi renunciar a unos estudios que poco
me aportaban para adquirir una experiencia profesional sélida.
Pero no crea que me he abandonado: leo todo lo que cae en mis
manos sobre ventas y de vez en cuando asisto a cursos de forma-
cion sobre técnicas comerciales.

Buenos dias,
seforita,
tenia cita

con el director

de Recursos

Humanos
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¢Y si te preguntan por qué al término de las précticas de seis
meses que hiciste en Gltimo curso en la empresa Tal no te hicieron
una propuesta de empleo? No puedes decir, aunque sea verdad,
porque yo no era capaz de conseguir los objetivos que me fijaron,
y porque mi jefa me tenia mania. Si has hecho tus deberes en casa
diras algo asi como: porque la empresa no solo no estaba contra-
tando personal nuevo, sino que incluso estaba reduciendo planti-
Ila. A mi, I6gicamente, no me interesaba quedarme en una empresa
en una situacion, digamos, delicada.

Te daras cuenta de que para improvisar estas respuestas felices,
hay que haberlas preparado cuidadosamente. Y es que no hay me-
jor improvisacion que la que estd cuidadosamente planificada y
ensayada.

La mejor improvisacion es la que esta cuidadosamente
planificada y ensayada.

CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

Hace afios la policia de un estado norteamericano detuvo a un
individuo por poligamia. Falsificando sus documentos, utilizando
nombres distintos y saltando de uno a otro estado, se habia casa-
do con nada menos que 19 mujeres. Todas ellas tenian en comdn
ser mayorcitas, viudas o divorciadas, sin hijos y poseer una buena
cuenta en el banco. El tipo en cuestién las enamoraba, se casaba
con ellas, conseguia que reconocieran su firma como autorizada
para operar en el banco, y un dia se iba a comprar tabaco y ya no
volvia, eso si, después de dejar la cuenta del banco bajo minimos.

Podriamos imaginar que el poligamo en cuestién era un hombre
alto, guapo, cachas, simpatico... Pues nada de eso: era un cincuen-
ton calvo, panzén, mas bien bajo, de aspecto vulgar y dentadura
postiza. Cuando le preguntaron que hacia para enamorar a las mu-
jeres, contestd simplemente: Escucho todo lo que me dicen con
atencion y cuando hablo les hablo de ellas y me escuchan con la
boca abierta.

Exactamente, cuando nos hablan apreciativamente de nosotros
mismos, de nuestro hobby, de nuestros hijos, de nuestro pueblo, de
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nuestro perro..., estamos dispuestos a escuchar encantados todo el
tiempo que haga falta. Pues lo mismo sucede cuando al director de
una empresa le hablan de su propia empresa, de sus productos, de
sus logros, sus estrategias, sus filiales...

Cuando nos hablan apreciativamente de nosotros
mismos, de nuestro hobby, de nuestros hijos, de nuestro
pueblo, de nuestro perro..., estamos dispuestos a
escuchar encantados todo el tiempo que haga falta.

¢Donde podemos conseguir esta informacién? En primer lugar,
en la empresa misma. Si es una empresa que cotiza en Bolsa, po-
demos pedir que nos envien la Memoria Anual para accionistas.
Podemos preguntar a personas que trabajen en la empresa, 0 que
negocien con ella (proveedores, clientes). En la biblioteca de la
Camara de Comercio local, en bibliotecas, en anuarios mercanti-
les... Podemos bucear en las paginas salmén de los periddicos na-
cionales o directamente en la prensa econdémica, podemos buscar
en Internet, en la pagina web de la empresa...

No es lo mismo responder a la previsible pregunta: ; Qué sabes
acerca de nosotros? con un:

Opcion 1. Pues no sé mucho, suponia que ustedes me lo iban
a explicar...

Opcion 2. Bueno, sé que son los terceros en el mercado na-
cional del envase de liquidos alimentarios y lideres en la pro-
duccion vy distribucion de botellas para aceite. Sé que sumi-
nistran a los cuatro grandes productores del sector oleicola,
que tienen cuatro plantas de produccion en Espafia y que han
ganado un premio por su logistica en el afio 2016. También sé
que se esfuerzan por sustituir los envases no biodegradables
por otros que se puedan reciclar, y que a ello han consagra-
do 2.000.000 de euros en investigacion. Ah, y sus acciones van
viento en popa.

En lo que va de afio han subido un 14% y parece que ain no
han tocado techo...
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CONOCIMIENTO DEL INTERLOCUTOR

En tu época de estudiante cuando te preparabas para un examen
siempre pensabas en las manias del profesor: A Fulano le gusta tal
tema, seguro que cae una pregunta de ello. Por otra parte se paso
casi un mes hablando de tal otro tema: probablemente va a poner
otra pregunta de este... Y asi ibas haciéndote tus quinielas, que a
veces fallaban, pero otras muchas veces acertaban.

En la entrevista no conoces de antemano al entrevistador, al
menos no lo conoces antes de la primera entrevista, pero si co-
noces los tics y manias de los tipos de su especie. Por eso es
conveniente saber de antemano, si te es posible, quién te va a
entrevistar.

El procedimiento méas sencillo es que cuando te llamen por
teléfono (normalmente serd una secretaria quien lo haga) para
citarte a una entrevista, aproveches el juego de rebote para pre-
guntarle: ¢Quién me va a entrevistar? ¢Por quién tengo que pre-
guntar cuando llegue? A veces te dird que no te preocupes, que
digas solamente que vienes a una entrevista y ya esta. Pero si
preguntas con naturalidad y autoconfianza, es muy posible que te
diga: El sefior Valdés, del Departamento de Recursos Humanos,
o la sefiorita Martinez de Auditoria Interna. En todo caso, si no
lo puedes saber de antemano, procura obtener esta informacion
de la secretaria que te recibe diez minutos antes de la entrevista.
De este modo ajustaras tu entrevista al tipo de entrevistador que
vas a tener delante.

PREPARACION DEL DOSIER

Los ingenieros, arquitectos, delineantes, disefiadores, publicis-
tas, etc., suelen llevar a las entrevistas unos cartapacios que con-
tienen sus disefios, planos y proyectos, para poderlos ensefiar si se
tercia la ocasion.

En otras profesiones (econdémicas, empresariales, derecho...) no
hay casi nada de material para ensefiar, pero se puede incluir ese
trabajo de tal asignatura que te quedd muy bien y que te alabaron
tanto, esa presentacion con transparencias sobre un tema relacio-
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nado con la actividad de la empresa a la que te presentas a entre-
vista...

CONOCIMIENTO DE LA JERGA

En todas las profesiones existe un vocabulario especial (no me re-
fiero solo al vocabulario técnico) que sirve para identificar a los que
son del gremio y a los que no. Por ejemplo, los ingenieros que traba-
jan en empresas siderometaldrgicas distinguen entre los ingenieros
que pisan viruta (los que estan en fabricacion), de los ingenieros que
pisan moqueta (los que estan en departamentos de planificacion, in-
genieria, etc.). Simplemente el utilizar estas expresiones, pisar viru-
ta/pisar moqueta, demuestra que quien las emplea es uno del oficio
o que conoce suficientemente el mundo de las empresas industriales.

Procura, pues, aprender y usar con naturalidad y discrecion es-
tos términos o expresiones y asi conseguiras transmitir a tu inter-
locutor la impresion de ser alguien que conoce el sector en el que
aspira a conseguir un puesto de trabajo.

CONOCIMIENTO DEL PRODUCTO

Se dice que los vendedores necesitan conocer tres cosas: el pro-
ducto, el mercado y las técnicas de venta. ¢ Cudl es el producto en
la busqueda de empleo? Pues sencillamente, ti mismo.

Si, la busqueda de empleo es semejante a un proceso de venta
muy especial en el que uno mismo es vendedor y producto. Por eso
bauticé a un libro mio con el nombre de La Venta de $i Mi$mo?.

¢Qué implica conocer el producto, o lo que es lo mismo, cono-
cerse a si mismo? Pues representa saber lo que sé, me gusta, quie-
ro y puedo hacer. Conocer mis potencialidades, pero también mis
limitaciones. Saber qué puestos y funciones estoy en condiciones
de asumir con éxito, y en que trabajos no es probable que haga un
buen papel. Al mismo tiempo tengo que ser capaz de responder a

2 Puchol, Luis. La Venta de $i Mi$mo, 5.2 edicion. Madrid. Ediciones Diaz de Santos.
2005
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las multiples preguntas acerca de mi personalidad que en toda en-
trevista de seleccidn es probable que me planteen.

Conocerse a si mismo representa saber lo que sé,
me gusta, quiero y puedo hacer.

En la pagina 64 del citado libro encontraras una relacion de po-
sibles preguntas que pueden hacerte en una entrevista. Si crees que
te seria dificil responder a algunas de ellas con prontitud y pro-
yectando una buena imagen personal tuya, es que no te conoces
suficientemente bien.

Seria interesante que, antes de presentarte a una entrevista, in-
cluso antes de redactar tu curriculum vitae, escribieras un par de
hojas (podemos llamarlas, si te parece bien, Mi Perfil Personal)
en que te describieras a ti mismo, contestando a los siguientes in-
terrogantes:

e ¢Como soy yo? (No vale decir un chico normal, especifica).
e ¢Qué me gusta hacer?

e ¢Qué puedo hacer?

» ¢En que actividades he tenido éxito en el pasado?

Llegados a este punto te preguntaras: ¢Y qué tiene que ver ser
capaz de organizar fiestas, o conseguir un permiso del Ayunta-
miento con trabajar como consultor de sistemas informéticos?
Pues tiene que ver, y mucho. Si vas a presentarte a tu primer tra-
bajo (incluso al segundo) nadie espera de ti que seas un experto
en la materia de que se trate, pero si que intentaran ver si posees
las habilidades interpersonales necesarias para realizar esta tarea.
Un consultor de sistemas informaticos necesita saber trabajar en
equipo, ser una persona planificada, persistente, trabajadora, que
se sepa expresar y que sepa comprender las necesidades de los
clientes, con capacidad de persuasion, con iniciativa, que no se
arrugue ante la perspectiva de una gestion dificil... Y la persona
que, imaginariamente, ha rellenado su perfil personal posee estas y
otras cualidades que le hacen en principio un candidato interesante
para este puesto.
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IDEAS CLARAS

Antes de ponerte a buscar trabajo, antes de redactar tu curri-
culo y de preparar las entrevistas de seleccién, necesitas acla-
rar tus ideas acerca de ti mismo, tus deseos, el tipo de trabajo
que quieres o puedes realizar... Todo ello implica que tienes
que recoger y organizar informacién relevante acerca de ti
mismo.

Mucho antes de ponerte a buscar empleo harias bien en contestar
a las siguientes preguntas:

* ¢Qué puedo yo ofrecer a las empresas en términos de cono-
cimientos teérico-prdcticos, habilidades e intereses adquiridos
o desarrollados a través de mis estudios o de mi experiencia
laboral o personal; précticas en empresa; trabajos a tiempo
parcial; ocupaciones de verano; trabajos ordenados en clase
por los profesores; proyecto fin de carrera y otros medios de
aprendizaje?

* ¢En qué tipo de empresa prefiero trabajar? 2Empresa grande
o Pyme?2, éde propiedad publica, privada, familiar, multinacio-
nal2, éempresa Unica o formando parte de un grupo empresa-
rial2, éde qué sector? etc.

* 2Con qué tipo de personas me gusta trabajar?

*  ¢Qué tipo de responsabilidades preferiria tener?

* ¢En qué lugares geogréficos preferiria trabajar?

* ¢Qué grado de relacion/implicacién quiero que exista entre mi
trabajo y mi vida privada?

Antes de remitir a una empresa tu curriculo, deberias haber hecho
previamente tus deberes y prepararte convenientemente para comu-
nicar tus objetivos de trabajo, tus puntos fuertes y cémo se relacionan
estos con ese puesto de trabajo en concreto.

Al menos deberifas haber inventariado tus habilidades (cosas que
sabes hacer) y tus experiencias, sean estas de cardcter laboral o de
ofro tipo. Soy muy consciente de que esta tarea es bastante dificil
de llevar a cabo para la mayor parte de buscadores de empleo. El
estudiante promedio de Gliimo curso tiende a pensar que no sabe
hacer casi nada y que, aparte de estudiar su carrera, carece de cual-
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quier tipo de experiencia. Sin embargo, parte de su problema para
describir y valorar sus habilidades y experiencias se debe a una falta
de entendimiento de lo que los términos habilidades y experiencias
significan.

Existen dos tipos de habilidades y de experiencias, las especificas y
las transferibles. Las habilidades especificas son aquellas que se ad-
quieren al desarrollar un trabajo en concreto. Las habilidades transferi-
bles son aquellas que una persona ha adquirido realizando un trabajo
o actividad, y que pueden aplicarse a otro trabajo o actividad distintos.

Identificar estas habilidades transferibles no es facil a primera vista,
pero si lo son tras una reflexiéon y observacion cuidadosas. Algunas de
estas actividades pueden incluir habilidades tales como comunicar,
persuadir, representar, analizar, supervisar, escribir, efc.

Por ejemplo, supongamos que un estudiante de Psicologia, en su Glti-
mo curso de carrera o con la carrera recién terminada, aspira a un pues-
to de trabajo en la Direccién de Recursos Humanos de una empresa.

Si el aspirante lee con detenimiento el anuncio en el que se co-
munica el deseo de la empresa de cubrir este puesto, y si lo comple-
ta con una reflexion cuidadosa con un par de amigos (una buena
ocasién para realizar un brainstorming, por cierto), probablemen-
te encontrard que su posible contratante busca una persona que,
aparte de ser licenciado en Psicologia, preferentemente especialidad
industrial, y de haber realizado algin cursillo o seminario sobre Di-
reccion de RR HH:

— Tenga experiencia en seleccién, formacién y motivacién.
— Tenga habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.
— Posea habilidades de negociacion.

— Posea habilidades de liderazgo.

Tu préximo paso, si 10 fueras ese estudiante, consistiria en revisar
tu vida, tu historial formativo, tu historial laboral o de prdacticas. Se-
guidamente especificarias las experiencias mds vdélidas, explicando:

*  Qué hiciste y qué habilidades desarrollaste con ello.
e Cémo lo hiciste.

* Doénde lo hiciste.

* Para qué lo hiciste.

* FEl resultado final obtenido.
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Por ejemplo:

Desde nifio pertenezco al Movimiento Scout, y en calidad de tal
he participado en la organizacién de varios campamentos de verano,
incluso he llegado a desempefar funciones de responsabilidad en
uno de ellos en los dos Gltimos afios.

En calidad de tal tuve que pronunciar charlas de presentacién en
las Asociaciones de Padres de Alumnos de mi barrio, con el fin de
conseguir que permitieran a sus hijos acudir al campamento. También
escribi un articulo sobre un dia en la vida de un acampado, articulo
que fue publicado por la revista de distribucién gratuita de mi barrio.

Participé en las entrevistas de seleccién de aspirantes a acampa-
dos, e imparti algunas sesiones de formacién sobre técnicas de orien-
facién, nudos, primeros auxilios, etc.

En el campamento me relacioné, con el objeto de conseguir las opor-
tunas licencias y de resolver los problemas cotidianos, con el alcalde, el
delegado local de Sanidad, y también tuve que negociar los suministros y
sus precios con algunos proveedores locales (panadero, carnicero, efc.).

Este tipo de descripcién es valida tanto para basarse en ella para re-
dactar el curriculo como para confestar a las preguntas de las entrevistas.

Es decir, si piensas que las Unicas experiencias validas son las adqui-
ridas en un frabajo a tiempo completo, pagado y exactamente en el mis-
mo puesto al que aspiras, te equivocas. Un estudiante que estd a punto
de acabar sus estudios no ha tenido tiempo atn de adquirir una expe-
riencia de este tipo, pero seguramente habrd participado en multiples
actividades: de voluntariado, de recreo, deportivas, trabajo a tiempo
parcial, etc., que le pueden haber proporcionado valiosas experiencias
personales que él o ella pueden rentabilizar en un proceso de seleccién.

DEFENDER LOS PUNTOS DEBILES

Aunque para encontrar un empleo es preferible pensar positiva-
mente, esto es, ver en ti mismo las posibilidades antes que las limi-
taciones, para ser realistas debemos tener muy claro cuales son los
problemas que presentamos a la hora de buscar un trabajo. Y ello,
no para autolimitarnos, sino para defender nuestros puntos débiles
de un posible ataque en una entrevista.
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Los vendedores llaman a esto hacer el argumentario: lo que
basicamente significa es anticiparse a las posibles objeciones de
los clientes, preparando respuestas adecuadas.

Por ejemplo, estaba visitando yo una feria de material de ofici-
na 'y me senti atraido por un aparato de estos que reducen papel a
puro confeti. Pregunté el precio, y en lugar de decirmelo inmedia-
tamente, el vendedor me habl6 de las prestaciones del aparato en
cuestion®. Cuando por fin me dijo cuanto costaba, le objeté:

Mucho dinero por romper papel, y él me contesto: Este aparato
no rompe papel, destruye informacion. ¢ Cuanto le costaria el que un
papel confidencial cayera en manos de alguien que no fuera usted?

Evidentemente, el vendedor se habia preparado su argumento.

e eedhe e EEeeEEede eow

;Cima 40y?

gaymp%waéa’ddmwde «WM’(L», W&Wm&e{;&aﬂm
W&WMM%C@WM@ &GMMA., m@mmwmm,
a@m@w&gm&aﬁwwwa

2ué me guila hacer?
Me guita planificar mi habajo, y luego ajustarme a esta planificacion,
me quita organizan fiestas y excurtioned, me gusta hacer leats. . .

;2ué puedo hacer?
Saqm&g-&é&z&i&mm&maa&adp@mm,m&d@zmm&@a
endeiian a realigar bien una tarea, habajar con nimens, manejar mucha

;En qué aclividades he tenido éxilo en el patada?
fﬂMWWymMM,mﬁmwhWe MW@(}M-
to, en edcribin articulos para la revista del bawis, en conteguir que el
ila a duran hatta allad horad.

% Es sabido que si el vendedor declara el precio antes de hablar de las prestaciones,
el producto nos parecerd inevitablemente caro. El efecto se minimiza cuando nos habla
primero de las ventajas y luego nos comunica el precio.
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Otro ejemplo de cdmo un punto débil puede minimizarse, inclu-
S0 convertirse en un punto fuerte, lo tenemos en los ciegos, quienes
han conseguido convertir su discapacidad visual en una ventaja
para determinados puestos de trabajo: musicos, afinadores de pia-
nos, fisioterapeutas, telefonistas?, etc.

Vamos a hacer nosotros lo mismo. Primero hay que detectar las
objeciones que se nos pueden hacer, y segundo buscar argumentos
para minimizar aquellas, incluso conseguir convertir una desven-
taja aparente en una ventaja competitiva.

Para ello, una vez detectado un punto débil, o una limitacion,
vamos a argumentarlo para convertirlo en una ventaja. Veamos al-
gunos ejemplos:

Limitaciones Argumentos

Asi podré enfrentar los problemas con ojos
nuevos, libre de prejuicios. No traeré a la
empresa “vicios” adquiridos. Ademds lo
que me falta de experiencia me sobra de
potencial y de motivacién por alcanzarla.

Carezco de la experiencia
requerida.

Soy un poco duro de oido. | Gracias a ello puedo concentrarme mejor.

Mi perfil personal no llena | Un trabaijo tiene que constituir un reto. Esa falta
todos los requisitos del inicial de saturacién de los requerimientos del
puesto. puesto serd para mi un acicate.

Para ayudarte a detectar mejor las posibles carencias, limitacio-
nes o puntos débiles que puedas presentar en relacion a un puesto,
te incluyo un listado, advirtiéndote de que la basqueda del argu-
mento para defender ese punto débil es cosa tuya.

4 Aun recuerdo la sorpresa que me llevé hace afios cuando telefoneé, por segunda vez
en el plazo de una semana, a un amigo mio que a la sazon trabajaba en una compafiia
bastante importante, y a la segunda llamada, con solo decir: Sefiorita, deseo hablar con
don Fulano de Tal, la telefonista, me respondio: Ahora esta comunicando, sefior Puchol,
(prefiere esperar, o le digo que le llame cuando termine? Quiero destacar que la telefo-
nista solo habia oido mi voz una sola vez, hacia una semana, y con solo eso fue capaz de
utilizar las palabras mas dulces para los oidos de cada cual: su propio nombre. Cuando
mas tarde comenté con mi amigo mi agradable sorpresa por el hecho de que la telefonista
me hubiera reconocido por mi voz a la segunda llamada, este me contesto: jAh, si! Es
que es ciega.
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RELACI()N DE CIRCUNSTANCIAS ;
PROBLEMATICAS APLICABLE A LA ELABORACION
DE TU LISTA DE LIMITACIONES

Fisicas

* Problemas sensoriales: vista, oido, olfato...

* Problemas de locomocién: cojera, falta de una pierna, necesidad de
usar muletas o bastén, necesidad de trasladarse en silla de ruedas.

e Carencia o minusvalia de brazos, manos, dedos...

* Altura muy superior o muy inferior a la habitual.

* Problemas que no afectan a la locomocién, pero que resultan visibles.

* Extrema delgadez o extrema obesidad.

* Fealdad o excesiva belleza.

Antecedentes

* Anfecedentes penales o de correccional.

* Anfecedentes psiquidtricos.

* Privacién penal de carnet de conducir.

* Despido disciplinario por hurto, falta de honestidad, incorreccién
con clientes, agresién a compafieros...

* Haber tenido demasiados puestos de trabajo.

* Conocerse demasiado bien el camino al Juzgado de lo Social.

Estudios

e Carencia del Graduado Escolar.

* Carencia de Formacién Profesional.

e Carencia de titulacién universitaria.

* No coincidencia de la titulacion propia con la normalmente reque-
rida para el puesto.

* Titulo obtenido hace demasiado tiempo (y posiblemente no ejerci-
do nunca).

* Titulacién obtenida en otro pafs y no convalidada (o no convalida-
ble) por la espafola.

* Poseer exceso de titulacion para el puesto.

Experiencia

* Carencia de experiencia laboral.

* Carencia de experiencia en el sector, en la profesién, en la zona
geogrdfica.
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* Haber trabajado solo en una empresa, en empresas demasiado
grandes, demasiado pequefas...

* Haber trabajado anteriormente en la Administracién Publica, en
empresas publicas®...

* Ser un generalista.

e Ser un especialista.

* Haber trabajado siempre en érganos staff (si se aspira a un puesto
de linea).

* Haber trabajado siempre en érganos de linea (si se aspira a un
puesto de staff).

* Volver a trabajar tras muchos afios de no haberlo hecho.

Personales

* Ser demasiado joven.

* Ser demasiado mayor.

* Ser mujer.

* Ser mujer, casada o no, con hijos pequefios.
* Ser homosexual.

* Ser transexual.

* Ser extranjero/a.

* Ser de otra raza.

* Dominar poco el espariol.

* Dominar poco la lengua autonémica.
e Ser fumador/a.

NOTA. Aunque la Constitucién, primero, y la Ley Bdsica de Em-
pleo, después, garantizan retéricamente la no discriminacién en el
empleo por una serie de razones, entre las que figuran el sexo, la
edad, la raza, el color, el credo religioso, la afiliacién politica o sin-
dical, en la prdactica las empresas tienen libertad casi absoluta para
contratar a quien crean oportuno. Por consiguiente, si eres rechazada
por el hecho de ser mujer, nunca se te dird que es esta la razén, por
lo cual no esperes a responder a una objecién cuando te la planteen
abiertamente, anticipate a ella.

5 Esto no siempre es un inconveniente. Los inspectores de Hacienda obtienen con facilidad
puestos de asesores fiscales; los de Trabajo, empleos como directores de Relaciones Laborales;
los pilotos militares se contratan facilmente en compafiias privadas. Pero los directivos de
empresas publicas no suelen ser muy bien mirados por las empresas privadas, quienes piensan
—con razén o sin ella— que estan acostumbrados a disparar con pélvora de rey.
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SER MUJER, ¢PROBLEMA U OPORTUNIDAD?

Estamos acostumbrados a que en nuestra cultura el ser mujer
sea un problema a la hora de encontrar trabajo, a menos de que el
trabajo escogido sea el de maestra, enfermera, secretaria, limpia-
dora o del servicio domestico, y algunos mas, no todos ellos igual
de respetables.

Las mujeres, en la opinidn peyorativa y frecuentemente erronea
de muchos empleadores, incurren en mayor absentismo, tienen re-
trasos mas frecuentemente que sus comparfieros varones, raramente
se prestan a horarios prolongados, a trabajar en fines de semana o
a desplazarse a otras localidades o paises.

Y esto se achaca, fundamentalmente, a que las mujeres, espe-
cialmente las casadas y con hijos, pero también las solteras que
tienen que cuidar de un padre o madre mayor, dividen su tiempo y
su esfuerzo entre el hogar y el trabajo.

Patricia Hevitt, del Instituto Britanico de Investigacion sobre
Politica Pablica, resumid este hecho en una frase muy expre-
siva: El tiempo que un hombre dedica al trabajo remunerado
determina cuanto tiempo va a poder dedicar a su familia, mien-
tras que el tiempo que una mujer consume dedicada al cuidado
de su familia determina cuanto tiempo puede dedicar al trabajo
retribuido.

Esto es hasta tal punto verdad, que una investigacion britanica
llevada a cabo en 2002 mostr6 que, mientras el 86 % de ejecutivos
varones tenia hijos, solo el 49 % de las ejecutivas mujeres los tenia.
Es decir, que la mujer, si quiere dedicarse plenamente al ejercicio
de una profesion tiene que adoptar la decision heroica de elegir
entre tener hijos o trabajar.

Sin embargo algo hace presagiar que las cosas van a cambiar en
el futuro. Charles Handy, en su obra The Empty Raincoat®, presa-
gia un futuro bastante distinto en el que ser mujer no sea un proble-
ma, sino una oportunidad.

Las organizaciones necesitan gente de calidad, bien formada,
habiles y adaptables a situaciones diversas. También necesitan
personas que puedan manejar simultaneamente varias tareas y

6 Handy, Charles. The Empty Raincoat. Londres. Hutchinson. 1994, pp.180-182.
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funciones, que estén mas interesadas en que las cosas funcionen
que en qué titulo o despacho ostentan, mas preocupadas por el
poder o la influencia que por el estatus. Quieren personas que va-
loren el instinto y la intuicion tanto como el anélisis y la racionali-
dad, que puedan ser fuertes, pero también delicadas, centradas en
los objetivos, pero amigables, personas que puedan desenvolverse
con estas necesarias contradicciones. Quieren, en suma, tantas
mujeres como puedan conseguir.

Las organizaciones necesitan mujeres bien preparadas para sus
puestos clave, y eso no solamente por razones de no discrimina-
cion, por muy importante que ello sea, sino porque muchas de es-
tas mujeres poseen la clase de actitudes y atributos que necesitan
las nuevas organizaciones, mas flexibles y con menos escalones
jerarquicos. Si discriminan a las mujeres, las empresas estan hipo-
tecando su propio futuro. Y eso es lo que estan haciendo, porque
es dificil combinar los horarios de trabajo intensivos, de hasta 60
horas semanales para los puestos clave, con cuidar de una familia.
Muchas empresas ni siquiera lo intentan.

Entre las soluciones que propone el autor para no desperdiciar
la aportacion femenina figuran las siguientes:

« el time banking (posibilidad de acumular dias y horas de tra-
bajo), por ejemplo, durante las vacaciones escolares, para
gastarlo en forma de tiempo libre cuando las obligaciones
familiares lo requieran;

» la flexibilidad de horario;

el reorganizar el tiempo, de modo que las reuniones regula-
res tengan lugar en dias fijos;

« el trabajo a distancia, y la presencia periddica en una especie
de club para la gente que trabaja en sus hogares;

« y basicamente, repensar la organizacion.
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ONCE HABILIDADES QUE LES GUSTAN A TODAS
LAS EMPRESAS

Cada puesto de trabajo requiere el dominio de unas habilidades es-
pecificas, pero existen unas habilidades que podriamos llamar univer-
sales, en el sentido de que valen précticamente para cualquier tipo de
trabajo que entrafe la asuncién de responsabilidad y requiera adoptar
decisiones y el ejercicio del sentido comdn. Es mds, estas actividades se
ejercen no solamente en los puestos de trabajo formales, sino fambién
en las actividades de todo tipo, como pueden ser el formar parte de
un grupo deportivo o una organizacién no gubernamental de cardcter
benéfico o una comisién de festejos. De modo que si no has trabajado
nunca, pero formas parte de un grupo scout, un club de lo-que-sea
o una actividad de voluntariado, aplicate a cultivar estas habilidades,
porque son transferibles a todas las actividades profesionales.

Manejo de un presupuesto

Procura responsabilizarte de la administracién de un presupuesto,
no importa cudn pequeno sea, y de su ejecucién. Si es posible encar-
gate también de la captacién del fondo.

Supervision

Responsabilizate del trabajo de otras personas, ensénales a hacer
el trabajo, arrostra la dificultad de dar érdenes, delega tareas, pide
que te informen, escucha el punto de vista de los otros. Toma deci-
siones aceptables para los demds.

Relaciones publicas

Acepta un puesto que te ponga en contacto con el publico. Re-
cibe y atiende a las visitas, atiende reclamaciones y dales respuesta
adecuada, habla a grupos de personas reunidas, pide a gente de las
empresas que patrocine econdmicamente vuestros proyectos, recoge
subvenciones.

Manejar la presion del tiempo

Busca oportunidades para demostrar que eres capaz de hacer un
trabajo de calidad y entregarlo a tiempo.
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Negociar
Intenta practicar el arte de la negociacién, consiguiendo mejores

precios o servicios de los inicialmente ofertados, ofreciendo contra-
prestaciones aceptables para la otra parte.

Arbitrar

Aprende a poner de acuerdo a personas que no lo estén. Busca
soluciones aceptables para dos partes enfrentadas.

Hablar en publico

Acepta un papel en la organizacién que requiera dirigir la palabra
a una audiencia cautiva y vender tus ideas y persuadirles para que
obren de acuerdo con tus intereses.

Escribir

Escribe cartas al director de periédicos o revistas en las que pre-
sentes a tu organizacién y a sus propésitos. Escribe comunicados y
cuélgalos de la pagina web de la organizacién a la que pertenezcas,
o de tu propia pdgina web.

Planificacién, organizacién y control

Acepta la responsabilidad de un evento (por ejemplo, la organi-
zacién de una velada en una discoteca para recaudar fondos para el
viaje Fin de Carrera) y saca el proyecto adelante.

Entrevistar

Aprende a conseguir informacién de otras personas preguntdn-
doles directamente. Puedes empezar por entrevistar a los familiares,
vecinos y conocidos, para luego pasar a otros personajes mds com-
plicados. Aprende a hacer que la gente se sienta a gusto contdndote
cosas, incluso si tus preguntas son complicadas o algo personales.

Ensenar

Aprende a explicar cosas a gente que no las sabe. De paso des-
cubrirds que la mejor manera de aprender algo es explicérsela a otra
persona.






V

¢, Como tengo que presentarme
a la entrevista, y como debo
comportarme durante ella?

nerales acerca de lo que debes y no debes hacer antes, durante

y después de una entrevista de seleccion. Algunas de estas
orientaciones ya las habras leido en otros capitulos, pero he querido
ponerlas aqui todas juntas, a modo de resumen y de recordatorio
general.

I o que figura a continuacion es una serie de orientaciones ge-

CUIDAR LAS PRIMERAS IMPRESIONES

Las primeras impresiones son decisivas en las relaciones inter-
personales. Incluso se dice que los veinte primeros segundos cuando
se encuentran por primera vez dos personas, marca de una manera,
si no definitiva, si bastante duradera las relaciones entre ellos. De he-
cho, y recurriendo a nuestra propia experiencia, si al conocer a una
persona, esta te cayd mal, va a tener que hacer muchos méritos para
borrarte esa mala impresion inicial. Por el contrario, si una persona
ingresd en tu vida con buen pie, tiene de entrada un pase en blanco
con respecto a ti.

Por consiguiente, conviene cuidar las primeras impresiones,
aunque solo sea porgue nunca volveremos a tener la oportunidad,
con esa persona en concreto, de causarle otras primeras impresio-
nes.

 Llegar puntual a la entrevista. Ni tarde ni demasiado pronto.
* No adelantarse a dar la mano, hasta que la otra persona inicie
el gesto. Apreton de manos firme, pero sin triturar los huesos
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ni dar la mano floja. Si te suda la mano, la secas disimulada-
mente en el Gltimo momento contra el pantalon o falda.
Saludo con una formula convencional. Si conoces el apellido
de quien te recibe, emplealo.

No sentarse hasta que lo indiquen.

No invadir la mesa de quien nos recibe con nuestros objetos
de uso personal, ni apoyar los codos sobre su mesa.

No tutear, a menos que nos lo pidan expresamente.

Ni sentarse en el borde de la silla, ni desparramarse sobre ella.
Si ofrecen alguna bebida, jamas pedir bebidas alcohélicas ni
con gas.

No mostrarse nervioso ni impaciente.

Cuando entres en la entrevista no lleves paquetes, mochilas,
bolsas de compra o similares. Si has ido en coche, deja todo
esto en el vehiculo. Si has ido en transporte publico o a pie
dile a la recepcionista con tu mejor sonrisa de complicidad
que no te gustaria entrar con todas aquellas cosas al despa-
cho del entrevistador y preglntale si se lo puedes dejar alli
mismo o en algun otro lugar seguro. Lo Unico que puedes
Ilevar es una carpeta (jQue no sea de esas azules con gomas,
por favor!) con trabajos tuyos, lo que en otra parte llama-
bamos el dossier, 0 una agenda de mano (con boligrafo que
escriba) por si tienes que escribir una fecha, una direccién o
tomar nota de algo. Es mas, la agenda da impresién de que
eres una persona ordenada y sistematica’

LA INDUMENTARIA

La ropa que nos ponemos, los aderezos (relojes anillos, pul-
seras, etc.) hablan acerca de nosotros. Procuremos que lo que
digan sea positivo.

" En una ocasion una jovencita, diplomada en Empresariales, que aspiraba a un pues-

to en el departamento de Contabilidad, se presentd a la entrevista llevando en la mano un
ejemplar de la revista mas vendida en Espafia, cuyo nombre no cito para no hacerle pu-
blicidad, pero que tiene cuatro letras y la primera es H. Le pregunté si leia normalmente
aquella revista y me dijo textualmente: Solo de vez en cuando, pero la he traido porque
mi madre dice que queda bien.
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Hay que ir a la entrevista vistiendo como un profesional, no
como un estudiante.

Norma bésica: vestir como visten las personas que trabajan en
la empresa en puestos similares al que aspiramos conseguir.
Eso quiere decir que si un chico pretende un puesto finan-
ciero debe llevar: traje completo, con chaleco, azul oscuro o
gris, camisa discreta con gemelos, corbata de seda discreta,
zapatos negros de cordon.

Si ese mismo u otro chico aspira a un puesto de disefiador,
probablemente llevard una chaqueta de fantasia combinada
con unos pantalones de color distinto, una camisa de marca
y, 0 bien una corbata Ilamativa, pero de calidad, o bien sin
corbata, o incluso con foulard.

Si lo que pretendes es un puesto de obreros: pantalones va-
queros, camisa sin corbata y una chupa adecuada.

iMama! ;No crees
que deberia haberme
comprado otro traje
para la entrevista?

Mmm... Yo creo que
con unos arreglos,
atin te puede servir
el de tu Primera
Comunion.

Norma basica en cuanto a la entrevista: vestir como
visten las personas que trabajan en la empresa en
puestos similares al que aspiramos conseguir.
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Norma comun para los tres tipos de empleo: siempre debes
ir escrupulosamente limpio, afeitado esmeradamente, con el
pelo cortado y peinado e incluso discretamente perfumado.
En los varones las joyas no estan bien vistas, salvo el reloj y
la alianza o anillo discreto.

Te desaconsejo absolutamente los rapados, melenas y demas.
En cuanto a las mujeres, me parece muy dificil decirles como
se deben vestir, pero en las empresas, que son en general
muy conservadoras, se prefiere faldas a pantalones, aunque
un traje sastre con pantalones y blusa es también una indu-
mentaria ejecutiva propia de mujeres. En cuanto a la longi-
tud de las faldas, salvo para azafatas de ferias y congresos, se
prefiere un largo clasico.

Por supuesto, todo esto dependeré de la naturaleza del pues-
to al que se aspira. Los puestos ejecutivos piden una mayor
discrecion, los comerciales y creativos son mas liberales en
estos aspectos.

En cualquier caso se recomienda discrecion con las joyas y
perfumes, peinado convencional, tacones no demasiado ele-
vados.

EL LENGUAIJE

Cuando vemos a alguien por primera vez, sufrimos un doble
impacto, visual y auditivo.

Si laimagen visual es importante, no lo es menos la auditiva. La
imagen auditiva se refiere fundamentalmente a dos aspectos dis-
tintos, pero complementarios: qué dice la persona y como lo dice.
VVamos a considerar en este apartado ambos aspectos.

Imagen auditiva

Voz firme y segura, no agresiva. Calmada, sin atropellarse,
pero sin una lentitud exagerada.

Conocer la jerga profesional y usarla sin hacer alarde de ello.
No contestes con monosilabos, procura dar respuestas mas
completas, pero tampoco te enrolles con mondlogos de mas
de dos minutos.
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 Construir las frases de manera logica. Evitar digresiones y
divagaciones superfluas.

* Huir de afirmaciones dogmaticas, tacos, muletillas, vulga-
rismos...

« Si formulan preguntas de tipo intimo, responde que ese asun-
to es irrelevante para determinar la idoneidad para el puesto,
pero hazlo sin agresividad.

« Si te hacen una pregunta en la que ponen en duda tu capaci-
dad para realizar el trabajo, sigue el siguiente esquema:

— Escucha lo que te dicen, hasta el final, con atencion y sin
hacer gestos de contrariedad o de disgusto.

— A continuacion, con respeto pero con firmeza, puedes de-
cir que no coincides con su apreciacion, y da las razones
que tengas para reforzar tu postura.

Muchas veces estas afirmaciones solo pretenden ver como re-
accionas. Si de verdad pensaran que no sirves para el trabajo, no
te lo dirian, sencillamente no te Ilamarian a la proxima entrevista
y sanseacabo.

Imagen visual

El teléfono es un medio de comunicacion de enorme utilidad,
tanto en el terreno de las relaciones personales, como en el mundo
de los negocios, pero tiene un pequefio defecto: no vemos a la per-
sona con quien hablamos.

Para realizar un pedido, formular una reclamacion, solicitar da-
tos, dar noticias, etc., el teléfono es un medio perfectamente va-
lido. Pero para negociar, solicitar informacion reservada, pedir o
dar un consejo personal, o para seleccionar a una persona para un
puesto de trabajo, es preciso el contacto directo persona a persona.

En la negociacion, a medida que presento mi oferta, necesito
saber si mi interlocutor me atiende o no, si mi propuesta es o0 no de
su interés, si se muestra o no receptivo a mis argumentos, Si €s 0 N0
sincero cuando realiza una afirmacion, si va o no de farol, incluso
es posible detectar el momento en que la otra parte va a cerrar la
negociacion, y todo ello gracias a la comunicacion no verbal.
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Se ha dicho que el ser humano es un animal que se comunica
constantemente y que, de vez en cuando, habla. Y si la comunicacion
oral es el mejor modo para transmitir ideas y pensamientos, la comu-
nicacion no verbal es el camino privilegiado para transmitir senti-
mientos. Por otra parte, como afirmo un cinico, a todos nosotros nos
han ensefiado a mentir con palabras, y casi todos lo hacemos acep-
tablemente bien, pero muy pocos aprendieron a mentir con gestos.

Por todo ello, en una entrevista de trabajo es de vital importan-
cia, por una parte, utilizar la comunicacion no verbal que favore-
ce nuestra candidatura y evitar la que la perjudica. Por otra parte,
si observamos la comunicacion no verbal de nuestro interlocutor,
podremos deducir si nuestra candidatura le agrada o no, y sus re-
acciones no verbales ante nuestras intervenciones nos van dando
feedback de nuestros aciertos y de nuestros errores.

Aunque un estudio, aunque fuera superficial, de la comunica-
cién no verbal excede con mucho el propoésito de este librito, te
daré algunas claves de las cosas que un entrevistador experto ob-
serva en el entrevistado:

 Brazos cruzados (signo de estar a la defensiva, especialmen-
te cuando se combina con piernas cruzadas igualmente). Los
entrevistados suelen adoptar esta posicion cuando se sienten
agredidos, intimidados o simplemente incomodos.

» Mirada huidiza, o incapacidad para resistir que el otro nos
mire a los ojos (signo de timidez o de falta de franqueza)8.

« Sudar profusamente, enrojecer, temblor de voz o de mano
(signos evidentes de falta de control emocional).

« Esconder las manos. Los nifios pequefios, cuando han come-
tido una fechoria suelen esconder las manos. Los adultos lo
hacemos inconscientemente cuando queremos ocultar algo.
A veces algunas personas esconden las manos porque no
quieren que el entrevistador se percate de que se comen las
ufas (signo de falta de estabilidad emocional).

« Palmas himedas al dar la mano (signo de nerviosismo oca-
sional o de falta de control emocional permanente).

8 Aunque no lo creas, en alguna ocasion algun candidato se presenta a las entrevistas
sin quitarse las gafas de sol. El efecto, Idgicamente, es desastroso.
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Algunos puntos de cardcter general

No te subvalores ni vayas suplicando. Ellos te necesitan tan-
to a ti como tU a ellos. La busqueda de empleo es una tran-
saccion comercial. Ni van a tenderte trampas ni a tratarte
mal, porque si para ti es un problema no tener trabajo, para
ellos lo puede ser igual o de mayor gravedad el necesitar a
alguien y no encontrar a la persona adecuada. Por otra parte,
si no les vales, no importa que necesites este empleo, nadie
te va a hacer un favor.

No hablar mal de las empresas anteriores ni del lugar en que
se ha estudiado. A veces los entrevistadores preguntan acerca
de tus anteriores trabajos o te piden que comentes algo acer-
ca de tu facultad, escuela o centro de Formacion Profesional.
Incluso a veces te provocan a hablar mal de ellos, diciéndote,
por ejemplo: Me han dicho que tu escuela es una catastrofe,
que los profesores son bastante malillos y que faltan mucho
a clase, y que las précticas son un verdadero desastre, ¢qué
me dices? Aunque todo ello fuera verdad, piensa que el lugar
en que has estudiado constituye la marca bajo la cual vendes
tu candidatura, de modo que si eso sucede responde algo asi
como: Pues no estoy de acuerdo. Cierto que hay unos pro-
fesores mejores que otros, y alguno puede que haya que no
cumple muy bien sus obligaciones, pero la mayoria son bue-
nos, estan documentados y asisten a clase con regularidad.
En cuanto a las précticas, supongo que cada cual contara
la feria como le haya ido, pero yo estoy bastante satisfecho
con las mias.

Recuerda que si hablas mal del lugar en que estudiaste o de
tus anteriores empresas y jefes, pensaran que lo mismo haras
el dia en que te vayas de aqui.

Etica profesional. A veces en las entrevistas de trabajo el en-
trevistador te tira de la lengua para que cuentes informacion
reservada acerca de tu actual o anterior empresa (patentes
en curso, politicas comerciales, nombres de clientes o pro-
veedores y datos considerados normalmente confidenciales).
Aungue se pondrdn muy contentos si les das esta informa-
cion, piensa que el efecto se volveria contra ti, porque no se
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fiarian de una persona que, sin ninguna consideracion de tipo
ético, traiciona la confianza de sus anteriores empresas.

* No presentarse como un incomprendido o como alguien sin
suerte (Hay quien nace con estrella y hay quien nace estre-
llado..., al que tiene padrinos lo bautizan..., otros han tenido
buenos enchufes, en cambio yo...). Nadie contrata a perdedo-
res, extrapunitivos ni amargados.

El cierre de la entrevista

Como quedo dicho anteriormente, el cierre de la entrevista te
brinda una ocasion de oro para forzar las cartas en tu favor en el
altimo momento, incluso para dictarle a tu interlocutor el informe
que a ti te conviene que escriba. Para ello debes:

« resumir y destacar lo fundamental de la entrevista;
» demostrar que hemos entendido sus necesidades;

* mostrar como nuestro perfil coincide con el puesto;
* contrarrestar los aspectos negativos;

« informarnos sobre la etapa siguiente.

Y al llegar a casa...

» Escribir un resumen de la entrevista.

 Preparar la préxima entrevista con estos datos.

 Dentro de las primeras veinticuatro horas enviar al entrevis-
tador una carta cortés (o0 un e-mail) de agradecimiento por
sus atenciones.

ETICA, ESTETICA Y ETIQUETA

Conseguirds con bastante facilidad una reputacién de persona ma-
dura y responsable si eres cortés y educado con las personas que
pueden serte de ayuda en tu bisqueda de un empleo: entrevistado-
res, secretarias, profesores, etc. Lo que sigue son unas normas muy
sencillas, y quizds por eso frecuentemente ignoradas o descuidadas:
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Citas

* Demuestra que eres un profesional acudiendo puntualmente a las
citas que hayas concertado.

* Cuando vas de camino al lugar del encuentro, ten contigo el nom-
bre de la persona que te va a recibir y su nimero de teléfono. Si
el coche se averia, el autobis pincha la rueda, hay congestién de
trafico o cualquier otra eventualidad te va a hacer llegar tarde, lla-
ma a esa persona, o a su secretfaria, y hazle saber lo que sucede,
indicando el tiempo que crees que vas a demorarte. Si te proponen
ir ofro dia, acéptalo, después de comprobar en tu agenda que no
tienes ningun impedimento para ello.

* Anfes de dirigirte al lugar del encuentro, mira en el callejero la
ubicacién exacta de la calle, y comprueba la estacién del metro o
el autobUs més cercano’.

* Si una causa grave te impidiera asistir a una cita, llama lo antes
posible para cancelarla.

* Después de una entrevista, es de muy buen efecto agradecer las
atenciones por medio de una carta sencilla pero cortés.

* La carta puede sustituirse perfectamente por un e-mail. Si no tienes
la direccién de correo electrénico de la persona que te recibid, lo
envias al correo de la empresa, poniendo en Asunto: A la Atencién
de don Mengano de Tal.

Secretarias

* Antes te he dicho que trates con amabilidad a las secretarias, por-
que a veces los entrevistadores les preguntan su impresién acerca
de los entrevistados y su comportamiento mientras esperaban para
ser entrevistados. Pero aparte de ello, trata siempre bien a las se-
cretarias de las personas con quienes te relaciones. En primer lugar
son personas que realizan una funcién muy necesaria, més dificil
de lo que parece y no siempre bien retribuida. Hazlo porque debe
ser asi. Ademds este comportamiento te reportard muchos bene-
ficios, porque las secretarias son con frecuencia quienes deciden
qué personas van a permitir que hablen con sus jefes, y qué visitas
o llamadas van a filtrar, o derivar hacia otro departamento. Aprén-

® Puedes conseguir un plano de cualquier calle de todas las capitales de provincia en
www.lanetro.com o en Google (Maps) o en Paginas amarillas.
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dete su nombre y tratalas con deferencia, y por si este se te olvida
escribelo entre paréntesis al lado del nombre de las personas a las
que telefoneas. Hay una gran diferencia entre llamar preguntando
por don Fulano de Tal, a decir: Buenos dias, Sandra écémo estd
usted?, y después de su respuesta preguntando, épodria hablar con
don Fulano?

Teléfono

Cuando hables por teléfono, procura hacerlo desde un lugar tran-
quilo, lejos de los juegos y los gritos de los nifos. Evita hablar des-
de bares o lugares pUblicos a menos que no tengas mds remedio.
Si hablas desde tu propia casa, procura que el micréfono no capte
el sonido de la televisién, io el ruido de la descarga de la cisterna
del WCI

Elabora previamente un guién de las cosas que vas a decir, para
tener la seguridad de no omitir ninguna, y también para decir las
cosas en el orden légico que facilite la comprensién de tu discurso
y que demuestre una mente ordenada.

No hables después de haber corrido. La respiracién jodeante y
enfrecortfada no causa una buena impresién. Lo mismo sucede si
hablamos caminando por la calle a buen paso.

Sonrie cuando hables. Aunque no te lo creas, la sonrisa no se ve,
pero se oye por teléfono.

Habla de pie o sentado, nunca acostado. La ofra persona no te ve,
desde luego, pero la voz acusa los cambios posturales, y si hablas
acostado, suena de una manera cavernosa...

Si la conversacién va a prolongase, pregunta a la otra persona
si eres oportuno en el tiempo, o si prefiere que le llames en un
momento mds propicio. Si fe indica otro momento, no falles y sé
puntual al llamar de nuevo.

Si te piden un ndmero de teléfono para llamarte ellos, asegurate
de estar alli para no perder la llamada. Si en el ¢ltimo momento
prevés que no vas a poder atender esa llamada, instruye a una
persona para que la atienda convenientemente, tomando nota de
todo lo que le digan. Si el nGmero que les das es un mévil, procura
suprimir las gracietas esas que a veces se tienen grabadas como
confestacién y que tanto gustan a la pefia, pero que con tus futuros
iefes serfa de un efecto desastroso.
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Guién para una llamada

* Si mantienes una relacion a base de mensajes electronicos con la
empresa en la que deseas trabajar, cuida de que la redacciéon de
los mismos sea impecable. Por experiencia sé que nos descuidamos
bastante a la hora de enviar el correo electrénico y, por ejemplo,
no le pasamos el corrector orfogrdfico, u omitimos las férmulas
de saludo y de despedida usuales en el correo ordinario. Algunas
veces los estudiantes tienen direcciones de e-mail chistosas, pero
poco profesionales (snoopy, barbie, reydelmambo...).

* Si ese es fu caso, apresirate a crearte una nueva direccion seria.
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Cartas
* Intenta enviar cartas personalizadas, dirigidas al nombre de la per-

sona, y no al cargo que ocupa. Témate la molestia de averiguarlo
si no lo sabes. Para ello puedes buscar en directorios empresaria-
les, en la pdgina web de la empresa o, sencillamente, llamando a
la propia empresa y diciéndole a la telefonista que necesitas reali-
zar un envio al, digamos, Director Financiero de la empresa, que
desconoces su nombre y pidiéndole que te lo facilite. Si hablas con
seguridad, nueve de cada diez veces te lo dard inmediatamente.
Si recibes una oferta de empleo, lo normal es que te den unos
dias para pensdrtelo, especialmente si has dicho que estds en otros
procesos de seleccién. Contesta, tanfo si aceptas como si no la
oferta en cuestion, dentro del plazo que te han dado. Si el plazo va
a vencer, llama primero por teléfono y luego confirma tu decisién
por escrito.



VI

¢,Que preguntas me puede
hacer el entrevistador?

general muy preocupadas por lo que les pueden preguntar.

Bien, en este mismo capitulo encontrards una relacion de
las preguntas que con mas frecuencia se suelen plantear en una
entrevista.

El entrevistador, para poder redactar su informe, tiene que te-
ner clara la respuesta a estos catorce interrogantes, pero no creas
que te va a preguntar por ellos directamente. Recurrira a distintas
preguntas, de las cuales encontraras 100 de ellas en la pagina 66
y siguientes. Pero toda esa extensa lista, y muchas mas preguntas
que podrian agregarse, no pretende mas que dar respuesta a lo que
yo llamo los catorce temores basicos de todo seleccionador antes
de aceptar a un candidato.

I as personas que acuden a una entrevista estan, con razon, en

* ¢Quién eres t4? (Datos personales).

» ¢COmo eres tu? (Datos de personalidad).

» ¢ Por qué quieres trabajar con nosotros, y en ese puesto?

 (Informacion sobre tu motivacién por el puesto).

» ;Tus conocimientos y experiencia son suficientes para el pues-
to que pretendes? (Datos sobre formacion y experiencia).

» ¢Eres capaz de crecer en el puesto para ocupar responsa-
bilidades mas elevadas conforme la compafiia lo necesite?
(Capacidad de promocién, o promocionabilidad).

« Tucdnyuge, pareja, padres o hijos, ¢pueden representar una
limitacion para tu movilidad? (Informacion sobre tu dispo-
nibilidad para viajar y/o residir en otras ciudades o paises).

65
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« ¢Seras capaz de dar el callo, de emplearte a fondo? (Actitud
y capacidad de trabajo).

» ¢ Te adaptaras bien a nuestra cultura empresarial? (Adapta-
cién, posibilidad de integracion por tu parte).

« ¢Congeniaras con el resto del equipo? (Capacidad de casar
con el resto de comparieros).

» ¢Eres de los que aprovechan cualquier catarrillo para pedir
una baja médica? (Datos sobre absentismo y salud).

» /Eres deshonesto, poco discreto, alcohdlico, aficionado a
ligar con los compafieros o compafieras de trabajo, irres-
ponsable, mentiroso, liante, o te conoces demasiado bien el
camino al Juzgado de lo Social? (Datos sobre conflictividad
personal).

+ ¢Vienes a quedarte con nosotros, o eres un culillo de mal
asiento? (Datos sobre permanencia en otras empresas).

« ¢Vales lo que te vamos a pagar? (Datos sobre tu valor real
como empleado).

» ¢Podemos permitirnos el contratarte?

Si el que te entrevista no es el jefe supremo de la empresa hay
un par de dudas adicionales:

« ¢No pretendera este tio (o tia) quitarme mi puesto?
« Sime equivoco contratandole, ¢quedaria yo mal ante el jefe?

Logicamente estas preguntas no te las van a plantear directa-
mente, por eso creo oportuno anotarte la relacion extensa de que
te hablé antes.

100 POSIBLES PREGUNTAS

Personalidad

* Hablame de ti mismo.

* Refiéreme una situacién en la que resolvieras con éxito un proble-
ma dificil, y de lo que te sientas orgulloso u orgullosa.

* 2Qué gana la empresa contratdndote a fi¢
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e SPrefieres cazar en manada o eres un lobo solitario?

* Definete a ti mismo con cinco adjetivos calificativos. Justificalos.

* Refiéreme un error cometido por ti en el pasado y del que, sin em-
bargo, obtuvieras una ensefianza importante.

* ¢De qué cosas de las que has logrado en la vida te sientes mds or-
gulloso u orgullosa?

e ¢Duermes bien?

* 2Qué tipo de personas te sacan de quicio en el trabajo?

* Cémo reaccionarias si... (aqui una situacién).

* 2Qué te gustaria que pusiera en tu epitafio?

* 2Cudl es tu estado de salud?

* 2Sigues, o has seguido, algin tratamiento médico?

 ¢Cudntos dias faltaste al trabajo el Gltimo afo?

Formacion

* ¢Por qué estudiaste (Ingenieria, Filosofia, Econémicas...)2

* ¢Por qué abandonaste los estudios?

* 2Qué cursos o seminarios has realizado en los ltimos cinco afios?
e 2En qué dreas crees que necesitarias reciclarte?

Trabajos anteriores

* Hablame de tu época como (director financiero, vendedor, contro-
ller) en la Compaiia X.

* 2Qué hacias alli2

* Describeme un dia fipico de tu trabajo en aquella empresa.

* 2Cudl era tu sueldo alli?

* 2Qué horario de trabajo tenias alli2

* 2Qué es lo que mds te gustaba y lo que menos te agradaba de ese
puesto?

* A cudntas personas supervisabas allie

e 6Coémo era tu jefe?

* ¢Por qué te marchaste de alli2

* 2Sigues manteniendo relaciones con tus antiguos comparieros en
aquella empresa?

* ¢Cudl fue la situacién mds desagradable en que te viste envuelto,
y como la resolviste?

e 4Cémo te llevabas allf con tu jefe, tus compaferos, tus subordinados?
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¢Que aprendiste alli?

2Qué te reprochaba o por qué cosas te llamaba la atencién tu
anterior jefe?

¢Cudnto tiempo has estado en el paro?

¢A qué atribuyes haber estado tanto tiempo en el paro?

¢Has tenido alguna vez que despedir a alguien en tu anterior em-
presa?

¢Coémo lo hiciste?

2Cémo te sentiste?

La empresa y el puesto

¢Qué sabes de nosotros?

¢Cémo conoces estos datos?

¢Tienes familiares o amigos que trabajen con nosotros?

¢Conoces los productos de esta empresa?

2Qué opinién te merecen?

¢A quién consideras nuestros mds directos competidores?

¢En qué nos diferenciamos de ellos?

¢Qué te atrae de nuestra empresa?

¢Cudles crees que serian tus funciones si fueras contratado o con-
tratada para este puesto?

¢Has desemperiado este puesto antes?

¢Con qué resultados?

¢No te parece que este puesto es bastante inferior (o muy superior)
a los que has desempefiado con anterioridad?

¢Qué desarrollo te agradaria conseguir en cinco, diez afios?
¢Qué grado de disponibilidad tienes para viajes de corta duracién,
de larga duracién, estancias o residencias en otro pais?

¢En qué paises te agradaria residire

2Y en qué paises no?

¢Qué es lo que mds te preocuparia de ser aceptado para este
puesto?

¢Cudles son tus puntos fuertes y tus puntos débiles para este pues-
to?

¢Qué te hace pensar que tendrias éxito en esta funcion?

¢Con qué tipo de jefe te agradaria trabajar?

¢Y con qué tipo de jefe acabarias por chocar?

¢Cudles son tus pretensiones econémicas?
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* Segln 10, éde qué naturaleza deben ser las relaciones entre un jefe
y un colaborador?

* 2Qué opinas de tener que trabajar sdbados y domingos, o tener
que recortar las vacaciones ante un pedido o una necesidad?

Vida privada

* 2Qué opina tu esposa/o o novia/o de este deseo tuyo de trabajar
con nosotros?

* El hecho de tener que residir en ofra ciudad, en otro pais, épuede
ser un problema para tu esposa/o, para tus hijos...¢

* Trabaja tu esposa/o?

e ¢Estudia tu esposa/o?

* ¢Viven tus padres, los de tu esposa/o?

* ¢Tenéis 10 o ella més hermanos?

e 2En qué cursos estdn tus hijos?

* 2Por qué razén vives con tus padres?

* ¢Comentas con tu esposa/o o padres las incidencias de su trabajo?

* 2Te ayuda tu esposa/o o padres con sus consejos a resolver los
problemas del trabajo?

* 2Qué dficiones o deportes cultivas al margen del trabajo?

e 2Qué haces los dias de fiesta, en vacaciones...2

e 4Coémo fueron tus relaciones con tus padres, tus hermanos...2

Varia

* ¢Cudndo podrias incorporarte al trabajo si fueras seleccionado/a?

¢ ¢Cudnto tiempo necesitarias para despedirte de tu anterior empresa?

* 2Y no podria ser algo menos?

* 2Qué personas de las anteriores empresas en las que has trabaja-
do podrian darnos informacién acerca de fie

* ¢Nos autorizas a pedirles referencias?

* ¢Participas en otros procesos de seleccién?

* 2En qué companias?

e 2En qué fase del proceso de seleccién te encuentras en esas com-
panias?

* 2Qué opinas del terrorismo, la unién monetaria, el islamismo, el
feminismo, la experimentacién animal...

* 2Qué significa para ti justicia (o libertad, o democracia, o coope-
racién, o religion...).
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¢ ¢Deseas hacerme alguna pregunta?

* 2A qué pregunta que yo no haya formulado te hubiera gustado
responder?

* 2Qué opinién crees que me he formado de ti después de esta
entrevista?

Si sumas las preguntas contenidas en esta lista observards que su
nimero no es exactamente ciento. Perdéname la pequefia licencia
poética. 2No suena mejor decir 100 preguntas..., que no 85 o 103
preguntas...?

Es posible que, respecto de alguna pregunta, no alcances a en-
tender qué es lo que quiere averiguar el entrevistador.

En ocasiones algunas personas me han planteado: Y si me pre-
gunfan esfo, 2qué debo responder? Bien, entenderds que no es po-
sible explicar y comentar cada pregunta. En ese caso este libro se
asemeijaria (por el tamafo) a Guerra y Paz o a la Guia Telefénica de
Nueva York; sin embargo, a poco que lo medites, te dards cuenta de
que todas estas preguntas pueden reducirse a la lista de los catorce
temores bdsicos de que te hablaba en la pé&gina 65.

En cuanto a qué debes contestar, te responderia que confestes la
verdad, por supuesto, que seas t0 mismo.

A lo que me apresuro a afadir que no seas tan ingenuo de contar
una verdad que te desvenda. No hay que decir mentiras nunca, pero
eso no quiere decir que haya que contar toda la verdad.

Supongo que no esperaras que te comente una por una cual es el
objetivo de las anteriores preguntas, y como se queda bien o mal al
contestarlas, pero para que veas por donde va la cosa, te comentaré
el sentido de unas cuantas de cada grupo.

Héablame de ti mismo. Es una pregunta muy frecuente, aparen-
temente muy sencilla de responder, pero que en realidad encierra
varias trampas. Vamos a analizarla con detalle:

Es una tipica pregunta de las que pretende conocer tu autocon-
cepto. En efecto, una persona madura se distingue de otra que no lo
es por varias cosas, entre otras porque se conoce bien, sabe cuales
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son sus puntos fuertes y ha aprendido a aceptar y convivir con sus
puntos débiles.

Una respuesta de tipo evasivo: Pues no se, quizas esto habria
que preguntarselo a otras personas... indicaria una falta de auto-
concepto, y por consiguiente, de madurez.

Igualmente quedarian mal respuestas en las que pretendieras que
eres un ser extraordinario, o por el contrario contestaciones en que
quedara patente que tienes una mala imagen de ti mismo.

La respuesta correcta es aquella que demuestra que te conoces
bien y que sabes cuales son tus bazas positivas, y que ademas lo
expones con sencillez. Supongamos que has dado una respuesta
del tipo: Pues creo que soy una persona bastante activa, a quien
le gusta acabar lo que empieza, que se lleva bien con la mayor
parte de personas, y que se crece con las dificultades. ;Crees que
el entrevistador se conformara con tu respuesta? Nada de eso. A
continuacién te dira: Citame alguna ocasién en que se ponga de
manifiesto que eres una persona activa. Entonces td deberas de-
cir algo que responda a la verdad y que demuestre que realmente
eres una persona activa, como afirmaste antes. Por ejemplo: Bue-
no, siempre he desarrollado varias actividades al margen de la
principal que han sido los estudios, o el trabajo. Por ejemplo,
mientras estudiaba jugaba en un equipo de futbito y en los tres
ultimos afios de estudios daba clases de matematicas a dos her-
manas de mi mismo barrio que tenian dificultades con esta mate-
ria. Me gusta tocar la guitarra, y aunque nunca daré conciertos,
puedo tocar alguna cosilla no muy complicada y acompafar a
alguien que cante.

Entonces el entrevistador te dira: Vale, ¢y como acreditarias
que eres una persona que acaba cuanto empieza? Y asi ir desme-
nuzando una tras otra cada una de las afirmaciones que t vayas
haciendo acerca de tu manera de ser.

Cuando haya terminado, es posible que te diga: Bueno, ¢y cua-
les son tus peores defectos? Esta es una pregunta envenenada, por-
que se espera que seas sincero, pero no tanto como para confesar
unos defectos que te hagan perder la posibilidad de conseguir el
puesto. No puedes decir, aunque sea verdad: Bueno, me cuesta le-
vantarme por la mafiana, y a veces llego tarde a los sitios porque
siempre salgo de casa en el Gltimo minuto.
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Al entrevistador no le gustaria que dieras esta respuesta tan sin-
cera, porque si eres asi de inocente, y consiguieras un puesto diga-
mos de vendedor de automoviles, un cliente te podria decir: Bueno,
ya me ha dicho usted todas las virtudes de estos coches, pero algln
punto débil tendra. Y entonces tu serias capaz de decirle: Tiene
usted razon, gastan gasolina por un tubo y en verano cogen unos
recalentones de muerte.

¢Qué gana la empresa contratandote a ti? Es parecida a la
anterior, ya que persigue que declares tus puntos fuertes, para lue-
go analizarlos uno tras otro.

Definete a ti mismo con cinco adjetivos calificativos. Justifi-
calos. Con otra formulacién, pretende lo mismo que las anteriores.

Refiéreme una situacion en la que resolvieras con éxito un
problema dificil, y de lo que te sientas orgulloso/a. Esta pregun-
ta pretende averiguar qué cosas son importantes para ti en la vida,
establecer tu escala de valores. Una persona puede estar orgullosa
de haber conseguido un premio o una distincion, de haber sido
capaz de dejar de fumar o de corregirse una tartamudez, de ganar
dinero suficiente para no tener que depender econdmicamente de
sus padres... Las cosas de las que uno se siente orgulloso apuntan
hacia los valores que inspiran nuestra actuacion en la vida.

Refiéreme un error cometido por ti en el pasado y del que,
sin embargo, obtuvieras una ensefianza importante. Pretende
averiguar si eres capaz de aprender de tus errores, y si aceptas los
errores como el precio que hay que pagar por el aprendizaje, lo
cual es un signo de madurez.

Describeme un dia tipico de tu trabajo en aquella empresa.

Esta pregunta se refiere a tu desempefio de un trabajo anterior.
Por ejemplo, td estas optando a un puesto de director comercial de
una empresa, y has dicho en tu curriculo que anteriormente desem-
pefiaste ese mismo puesto en otra empresa.

A veces, algunas empresas prodigan titulos rimbombantes entre
sus empleados que no responden a la realidad. Esto es especial-
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mente cierto en los puestos comerciales y también en la consul-
toria. La razdn de este proceder es muy sencilla. Si un director de
produccion de una empresa siderometallrgica recibe una tarjeta
que pone:

Vendedsr

es probable que no lo reciba. Pero si pone:

Dirnector Comenrcial

la probabilidad de que lo reciba aumenta exponencialmente, por-
que en las empresas industriales el director comercial es un sefior
muy importante con un rango semejante al de los directores fi-
nanciero, de produccién, de Recursos Humanos.... Sin embargo,
en muchas empresas comerciales, todos los vendedores reciben el
titulo de Director Comercial.

Por esa razon, la pregunta Describame un dia tipico suyo en
aquella empresa, pretende calibrar si de verdad el titulo del puesto
correspondia o no a sus funciones y responsabilidades.

¢Participas en otros procesos de seleccion? Lo normal es que
si estas buscando trabajo estés simultdneamente en varios procesos
de seleccion. Tu interlocutor no se asombrara, ni te perjudica que
asi sea.

Si respondes que si, lo normal es que pase a una segunda pre-
gunta:

¢En qué compafiias? Esta pregunta es un poco mas delicada,
porque pretende averiguar si tu orientacion es consistente o no. Por
ejemplo, si dices que optas simultdneamente a un puesto de mar-
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keting en una empresa de cosmeética, y a otro de controller en una
empresa de construccién, das la impresion de ser un disperso, o de
que no sabes lo que buscas.

Si por otra parte estas siendo entrevistado para ingresar en una
empresa seria, y citas que estas buscando trabajo en unas empresi-
llas de chicha y nabo, tu imagen profesional se viene al suelo.

Si por el contrario das los nombres de tres o cuatro empresas se-
rias, y en todas ellas intentas conseguir el mismo puesto, o algo de
contenido muy similar, pruebas que tu focalizacion es consistente.

Una vez vencido este escollo, si el entrevistador te pregunta:

¢En qué fase del proceso de seleccion te encuentras? Alégrate,
porque esto significa que le gustas lo suficiente para tratar de averi-
guar si puedes recibir una propuesta de empleo por parte de las otras
empresas, antes de que €l esté en condiciones de presentarte la suya.
Pero al mismo tiempo, esto puede perjudicarte, porque si estas en
la Gltima fase de un proceso de seleccion en otra empresa, y en esta
acabas de empezar el proceso, si la primera no te hace una oferta,
esto seria interpretado negativamente, y es que el seleccionador pen-
saria: ¢ Qué le habran visto a esta persona que no les ha gustado?

—-¢Se considera usted una persona manejable?
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¢ Qué sabes de nosotros? Ya te comento en otra parte que es
imprescindible el acudir a la entrevista conociendo todos los datos
posibles acerca de la empresa, sus productos, su posicionamiento,
su propiedad, sus sucursales, etc.

Pero normalmente, si das la impresion de conocer mucho acerca
de la empresa, es probable que te pregunten:

¢Cémo conoces estos datos? En ese caso indica las fuentes
publicas de informacién: memoria de accionistas, folletos de la
empresa, pagina web, articulos en prensa salmén o revistas espe-
cializadas, etc. Pero no des nombres de personas que trabajan o
han trabajado en la empresa y que te hayan podido suministrar esta
informacion. Quizas podrian tener problemas, porque cada vez
mas las empresas son muy celosas acerca de la difusién de lo que
se considera materia confidencial.

En ese sentido es previsible otra pregunta:

¢ Conoces a alguien que trabaje con nosotros? La respuesta
a esta pregunta no es facil, porque algunas companias prefieren no
contratar a personas ligadas entre si por relaciones familiares, por
no incrementar el peso de la estructura informal de la empresa.
Por ejemplo, las empresas que tienen esta politica dicen que si hay
personas de la misma familia trabajando en la misma empresa, si
un dia discutes con una, tienes de morros a todas las demés. Y tam-
bién mencionan el hecho desagradable de tener como subordinado
tuyo al hijo de tu propio jefe.

En otras ocasiones, cuando la empresa no tiene la politica de
no contratar a familiares, lo Unico que pretende el entrevistador
es saber si hay alguien en la empresa a quien le pueda preguntar
acerca de ti.

¢ Qué desarrollo te gustaria conseguir en cinco/diez afios?
Esta pregunta pretende varias cosas:

» Saber si eres de las personas que planifican o de las que no.
« Siconoces la carrera profesional tipica en el sector de que se
trate y en esa empresa en particular.
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« Si tus objetivos son sensatos o no.

 Si tienes ambicion o en cuanto consigas el puesto te vas a
acomodar.

« Sivienes a quedarte, 0 piensas en este puesto como una eta-
pa antes de saltar a otra empresa.

En cualquier caso, una vez que digas qué puestos deseas/confias
en alcanzar en ese plazo, para comprobar si vas de farol o si real-
mente has pensado seriamente en ello, el entrevistador es posible
que te pregunte:

¢ Y qué conocimientos, qué técnicas, qué experiencias debe-
ras adquirir previamente a la consecucion de ese puesto dentro
de cinco/diez afios? Lo que espera tu interlocutor es que le esbo-
ces un plan personal de formacion y desarrollo.

Preguntas acerca de la familia. Muchos entrevistados no acier-
tan a comprender qué razon puede mover a los entrevistadores a
inquirir acerca de la profesion de padres, hermanos y pareja. Bien,
en ocasiones se desea eshozar el escenario socio-economicocultural
en que ha nacido y vive el candidato.

En otras ocasiones, como cuando se inquiere acerca de qué opi-
nan los padres o el conyuge acerca de este trabajo o preguntas si-
milares, quieren averiguar:

« Siel candidato depende, y en qué grado, de estos familiares.

« Si estas personas pueden representar un obstaculo en el caso
de movilidad geografica y/o funcional, expatriacion, hora-
rios prolongados, etc.

Entrevista por Skype o Face Time

Los modernos medios tecnol6gicos nos permiten mantener una
entrevista a distancia oyendo y también viendo al sujeto en tiempo
real. Para ello es suficiente contar con los ttiles propios de video-
conferencia Skype, o Face Time si eres usuario de IPod, IPad, IPod
Touch o Mac.
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De este modo se ahorra mucho dinero en desplazamientos y es-
tancias, y también mucho tiempo, que al final se traduce en dinero.

Si has presentado tu candidatura a una empresa cuya sede central
esta en Barcelona, y tu te encuentras en Sevilla, pueden entrevistarte,
0 bien en tu propia casa, si dispones de lo necesario para una video-
conferencia, o bien acudiendo a la sede local de la empresa.

La telepresencia permite casi todos los matices de una entrevis-
ta cara a cara. Naturalmente el entrevistador no puede dar la mano
al candidato y comprobar si la tiene himeda o no, tampoco puede
olerlo y saber si va superperfumado o le hace falta una buena du-
cha, pero aparte de esto casi todas las observaciones son posibles,
incluso la entrevista puede ser visionada por varias personas o gra-
bada y repetida posteriormente.

1. Pasos previos

Supongamos que va a entrevistarte en tu propia casa. Lo pri-
mero es comprobar que tengas la aplicacion Skype o Face Time.
En caso contrario te la bajas y registras tu usuario. Busca un nom-
bre de usuario que suene profesional, asi como la fotografia, y si
el que tienes no redne estas condiciones, apresurate a cambiarlo.
Comprueba que tienes una buena conexion a Internet, y arréglate
para que cuando te estén entrevistando nadie mas en tu casa use
Internet, porque Skype chupa mucho, y podria dejarte la imagen
congelada o incluso interrumpir la sesion.

Haz una llamada de prueba a un amigo, para ver como funciona.

El micréfono de los ordenadores no suelen ser muy buenos. Lo
mejor es que consigas unos auriculares con microfono incorporado
como el que usan las teleoperadoras, y asi tendras una calidad de
sonido mejor que si utilizas el equipo de tu ordenador.

2. Perderle miedo a la cémara

Incluye practicar para familiarizarnos con ella y evitar asi el
panico escénico o el tan temido quedarse en blanco, lo cual no
es muy grave cuando estamos grabando un video que podemos
repetir si el primero que hicimos no nos gusto, pero que es algo
irreparable cuando se trata de una entrevista de trabajo.
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Para ello, lo primero que tenemos que hacer es utilizar la ca-
mara frecuentemente, para habituarnos a ella. Incluso la podemos
bautizar con un nombre simpatico, Charlie, por ejemplo, e incluso
—por ridiculo que te parezca— hablar con ella, como lo hariamos
con un amigo.

También funciona el imaginar que detras de la camara hay una per-
sona amigable que es a quien le damos la informacion. Se puede poner
la fotografia de la persona a la que nos dirigiremos detras de la cdmara.
De este modo se alivia la impresion de estar hablando a una maquina.

3. Cuidar nuestro aspecto
Ropa

Si hablamos sentados frente al ordenador, lo Unico que se vera
de nosotros es la parte superior del cuerpo. Ocupémonos de que
esa parte se presente impecable. El hacer la entrevista desde tu
casa no te autoriza a vestir informalmente. Vistete como lo harias
si acudieras a una entrevista cara a cara.

La indumentaria no es la misma para un puesto ejecutivo, para
uno administrativo o para uno de obrero. Si estamos ante la prime-
ra posibildad habra que ponerse camisa, chaqueta y corbata en el
caso de los varones y ropa formal en el caso de las mujeres (no me
atrevo a decirle a las féminas como han de vestirse)*.

La parte inferior del cuerpo no va a salir en principio. Si lo
que preparamos es un video para reproducir en diferido, podemos
olvidarnos de la vestimenta de la parte inferior. Pero supongamos
que en el curso de la entrevista de trabajo el entrevistador nos
pide que le mostremos algo que nos obliga a ponernos en pie o
tenemos que levantarnos porque se ha apagado la luz o cualquier
otro percance lo que nos haria mostrar la parte inferior del cuerpo.

Por supuesto la ropa debe ser la adecuada a la imagen que que-
remos proyectar sobre los demaés. Y otra cosa, tiene que estar lim-
pia y planchada.

10 Una mujer, a la que respeto tanto como la admiro, me dijo una vez que para ponerse
delante de la cAmara o para cualquier gestion o negociacion necesita ponerse sus mejores
zapatos de tacon alto para sentirse powerful. Y me contd que, aunque ella es alta (calculo
que 1,80 m), le gusta llevar tacones para mirar a los hombres por encima. No comment...
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Se recomienda que al elegir la ropa pienses en el fondo sobre el
que ha de verse tu figura. Si eliges un color demasiado parecido al
fondo, entonces tu figura no destaca en absoluto. Una camisa blan-
ca sobre fondo blanco puede hacerte parecer que tu cabeza flota
en el vacio. Por otra parte tampoco debe elegirse un color de ropa
que se dé de bofetadas con el fondo. Es mejor huir de los colores
fuertes o con dibujos grandes.

Una solucion perfecta es que el fondo sea de un color uniforme,
blanco, blanco roto o de un color claro homogéneo.

Hay que huir como de la peste de la ropa en espiga, cuadritos pe-
quefios, pata de gallo o lineas paralelas muy juntas, porque entonces se
produce el llamado efecto muaré™. También puede producirse el efec-
to de falso color. Igualmente se deben evitar las ropas brillantes. Las
corbatas masculinas son quizas la prenda mas proclive a estos proble-
mas. Evitense las que brillan o tienen reflejos, las geométricas y las
rayadas. Lo mejor, lisas, y si son a rayas, que estas sean muy anchas.

Los que usamos gafas ya estamos acostumbrados a que cuando
nos van a hacer una foto con flash nos adviertan de que nos ponga-
mos de tal modo que ni la montura ni los cristales hagan reflejos.
Acuérdate de esto si usas lentes.

Complementos

La ropa que nos ponemos, los aderezos (relojes, anillos, pulseras,
etc.), hablan de nosotros. Procuremos que lo que digan sea positivo.

11 E| efecto muaré en las iméagenes produce un patrén ondulado de aspecto extrafio que
no existe en el sujeto real. EI motivo de que se produzca en las iméagenes capturadas con
dispositivos digitales se debe a la interferencia entre el patron en el sujeto y el patron regu-
lar de pixeles en el sensor de imagen, que crea un tercer patrén: el muaré. Por esta razon,
el muaré es mas comun en imagenes estampadas de alto contraste, con detalles precisos
que exceden la resolucion de los sensores. Entre los sujetos que tienen normalmente estas
caracteristicas se incluyen tejidos, cabellos finos o escenas con detalles repetitivos como,
por ejemplo, lineas verticales compactas en arquitectura. Los patrones de muaré se pro-
ducen rara vez en la naturaleza y pueden producirse tanto en cdmaras digitales como en
imagenes escaneadas. El término "falso color" se usa para identificar un color reproducido
en una imagen digital que es diferente del verdadero color del sujeto. El falso color se
produce cuando la luz de un objeto no se registra en todos los sensores RGB de color y, en
consecuencia, cambia el color grabado. El efecto muaré y de falso color suelen producirse
juntos en las imagenes digitales. https://nikoneurope-es.custhelp.com/app/answers/detai-
I/a_id/12933/~/%C2%BFqu%C3%A9-es-el-efecto-muar%C3%A9-y-de-falso-color%3F
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Ya sé que la moda actual esta del lado de los barbudos, pero
para una entrevista de trabajo, la mayor parte de entrevistadores
prefieren a un varén afeitado que a uno con barba. Le pregunté a
un reconocido psicologo en el mundo de los Recursos Humanos
que por qué esto era asi (al menos en Espafia) y me dijo que la
barba hace suponer en ocasiones vagueria para afeitarse a diario, y
en otras ocasiones gque los ornamentos pilosos faciales en muchos
casos se llevan para tapar algo. De modo que, td mismo, pero en tu
lugar yo diria que o afeitado apurado o barba pulcramente cuidada,
que no haga suponer pereza para afeitarse.

En los varones las joyas no estan bien vistas, salvo el reloj y la
alianza o anillo discreto.

En cuanto a las mujeres, si que se les permite que luzcan joyas
0 bisuteria, a condicidn de que sean discretas y no produzcan bri-
llos o destellos, ni tampoco tintineos molestos, como suelen hacer
algunas pulseras que llevan colgantes o monedas.

Se desaconsejan absolutamente los piercings, tatuajes, pelos ra-
pados, melenas y demas, aunque todo esto depende de la audien-
cia a la que nos dirigimos, naturalmente.

Gestos

Hay que procurar que la toma no abarque solo nuestra cara.
Los gestos y movimientos de las manos también son importantes;
ademas un PPP (Primerisimo Plano) es muy dificil de aguantar,
porque muestra demasiadas imperfecciones de la cara.

La gesticulacion debe ser moderada, hay que pensar que la ima-
gen audiovisual lo magnifica todo, y un gesto que, al natural, pasaria
inadvertido, en la imagen grabada adquiere una gran relevancia. Hay
que huir de los gestos tales como tocarnos la cara, rascarnos, jugue-
tear con el reloj, el anillo o el boligrafo.

Se deben evitar del mismo modo los gestos que denotan nerviosis-
mo, angustia o posicion defensiva, tales como frotarse una mano con
otra, tamborileo de dedos, mover compulsivamente la pierna, cruzar-
se de brazos, etc. También los que indican timidez o preocupacion.

El gesto que no debe faltar nunca es la sonrisa, especialmente

al principio, momento del saludo, y al final, momento de la despe-
dida.
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La mirada

Los ojos adquieren un gran protagonismo en la pantalla. La mi-
rada debe dirigirse a los ojos del interlocutor, pero aqui viene la
equivocacion tipica. Si estas utilizando Skype, no mires a los 0jos
del interlocutor que aparece en la pantalla, porque él/ella no van
a ser conscientes de que los estds mirando. Por el contrario, mira
hacia la camara, y entonces tu interlocutor sentira tu mirada en sus
0jos.

Alo mejor necesitas consultar algunas notas, o repasar el esque-
ma de tu comunicacion. Si te pones a consultar fichas o apuntes,
perderds el contacto visual con la otra parte. Los presentadores de
television disponen de un telepronter colocado debajo de la cama-
ra hacia la que miran, que va corriendo conforme ellos hablan y
mostrando el texto que deben leer. El texto esta dispuesto en modo
estrecho, es decir, que apenas hay que mover las pupilas de un lado
al otro para leer. Bien, no dispones de este aparato, pero puedes
ponerte un cartelon con letras grandes encima o debajo de la cama-
ra, o incluso un post-it grande pegado a la orilla de la pantalla de
nuestro ordenador.

El calentamiento

Los cantantes, antes de la actuacion calientan la voz, asi previe-
nen fallos que podrian arruinar su performance. Td no vas a cantar,
pero tampoco te conviene hacer gallos hablando, o carraspear, o
toser... Gran parte de estos inconvenientes se pueden paliar calen-
tando la voz, sencillamente, ensayando en alta voz la comunica-
cion que vas a grabar o transmitir en directo. Otros prefieren contar
en voz alta, de uno a digamos veinte y de veinte a uno, utilizando el
mismo tono, ritmo y velocidad que piensan imprimir a su discurso.

Planos

Si vas a hablar sentado, solo se veré la parte superior de tu cuer-
po, lo que se Ilama un plano medio corto: encuadre de una figura
humana cuya linea inferior se encuentra a la altura de las axilas.
En cine se utiliza porque permite una identificaciéon emocional del
espectador con los actores. Pero claro, magnifica los errores ges-
tuales, de mirada y de expresion. En ese caso busca que la toma
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sea centrada, sin cortar la cabeza ni por arriba ni por los lados, y
dejando un espacio libre (aire) por encima de la cabeza.

Si hablas de pie, puedes elegir un plano medio largo: encuadre
que abarca a la figura humana hasta debajo de la cintura; un plano
americano: desde la rodilla hacia arriba, o un plano general corto,
que toma a la persona entera, con espacio por arriba y por abajo.
En estos tres tipos de plano hay que evitar el balanceo del cuer-
po, que transmite una sensacion de nerviosismo o de inestabilidad
emocional.

lluminacién

Hay que evitar que la iluminacién proyecte sombras sobre la
cara, por lo que la luz de l&mpara de techo no es lo mas adecuado.
Si la luz de detras es muy fuerte, puedes parecer un testigo que no
desea ser reconocido. Lo mejor es una luz directamente a la cara.

También hay que evitar que nuestro cuerpo proyecte sombras
sobre el fondo.

Fondo

Hay que pensar en lo que se va a ver detras de mi, porque puede
transmitir mensajes no deseados. Ejemplos: calendarios o carteles
con imagenes erdticas poco apropiadas, carteles de partidos po-
liticos, religiosos, de equipos de futbol, etc. Todos los citados y
muchos mas que se nos podrian ocurrir pueden dar una mala im-
presion de mi.

En cualquier caso hay que asegurarse de que el fondo no va a
comerse a mi imagen, bien sea porque aporte demasiados datos
acerca de mi, bien sea porque distraiga al/a los destinatario/s de mi
mensaje.

El silencio y las interrupciones

Una grabacion que va a contemplarse en diferido tiene la ven-
taja de que si sale mal se repite y ya esta, sin mas problema que la
molestia de tener que hacer lo mismo varias veces. Pero una inter-
vencion en directo, si algo falla, no tiene arreglo.

Hay que hablar con la familia e indicarle que no hagan ruido y
mucho menos que entren en la habitacion en que estas tu, que para
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mayor seguridad cerraras, a ser posible con llave y poniendo un
cartel en la puerta, por si alguien se despista y se cuela al salir de la
ducha con solo una toalla en torno a la cintura...

Veamos algunos de estos posibles fallos o interrupciones: rRui-
dos que se producen en la propia casa o en la vecindad: gritos de ni-
fios que juegan, discusiones domésticas, portazos, alguien que entra
de repente en la sala en la que estamos ante el ordenador, llamada a
la puerta de personas de la calle que Ilegan y que no sabian que esta-
bamos en un momento delicado, el repartidor de Seur, el que toma la
lectura del gas, el cartero que trae un certificado, un movil que suena
con la cancioncilla de Movistar, el silbidito con que se nos advierte
de un mensaje entrante de guasap, el ruido de la cisterna del inodo-
ro... La lista es interminable. Lo malo es que aunque algunos son
evitables, otros muchos escapan completamente a nuestro control.
Lo mejor que puedo decirte es que evites lo que puedas, y en cuanto
al resto, cruza los dedos para que no sucedan.






\AL
¢, Y qué preguntas puedo o0
debo hacer yo por mi parte?

vas a tener que contestar preguntas, también puedes, y de-

bes, formular preguntas a tu entrevistador. Por supuesto que
tus preguntas van a ser tambien objeto de evaluacion. No es lo
mismo la persona que inquiere sobre aspectos del trabajo (cuéles
serian mis funciones, de quién dependeria directamente, cual es
el organigrama de ese departamento...), que el que pregunta: ¢Si
entrara a trabajar con ustedes ahora en el mes de abril, tendria
derecho a tomar vacaciones en agosto? (Aungue te resulte dificil
de creer, mas de uno lo hace).

I a entrevista es un camino con dos direcciones. Al igual que

PREGUNTAS QUE PUEDES PLANTEAR

Al final de la entrevista de seleccion, la mayor parte de entre-
vistadores dicen a los entrevistados si tienen alguna pregunta que
hacer. Al formular estas preguntas se debe tener claro con quién
estamos hablando y si él o ella es la persona oportuna para con-
testarlas. Por ejemplo, si el entrevistador es un psicélogo, quizas
no pueda responder a la mayor parte de preguntas técnicas que
podamos plantear.

No es oportuno hacer preguntas que figuran en la literatura de la
compafiia 0 en su pagina web, porque entonces darias la impresién
de que no lo has leido, o lo que es peor, que habiéndolo leido no lo
recuerdas o no eres capaz de comprenderlo.

Procura plantear preguntas originales, y no simplemente las cla-
sicas acerca de si se tiene que viajar mucho o no, o los detalles del
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programa de Formacion de Acogida. Ademas, piensa que Si pre-
guntas justamente eso, que si hay que viajar mucho, tu interlocutor
se puede figurar que preguntas aquello porque te preocupa el tema,
quizés porque tienes problemas para viajar.

=Y si me contrata ahora en junio,
¢tendré vacaciones el mes de agosto?

No se te ocurra hablar de salario, vacaciones y cosas por el es-
tilo. No porque estos temas no sean importantes, sino porque no es
el momento ahora de mencionarlos, como te digo en otro lugar de
este mismo libro*.

No pidas que te diga qué opinion se ha formado de ti. No te
contestara, o te contestara vaguedades.

Procura que tus preguntas se relacionen con el trabajo. Te daras
cuenta de que las mejores preguntas, y las que mas impacto haran
en el entrevistador son las que se relacionan con la investigacion
que previamente hayas hecho acerca de la propia empresa, el sec-
tor, el contenido del puesto, etc.

Puedes utilizar la siguiente lista como una orientacién del tipo
de preguntas que suelen tener buena acogida en esta fase de la
entrevista:

12 Capitulo IX.
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He leido en (aqui el nombre de una revista de negocios o profesio-
nal) que (nombre de la empresa) va a inaugurar una nueva linea de
producto (o va a expandirse en el mercado sudamericano...) y me
pregunto si esto puede tener unas consecuencias sobre la posibili-
dad de promocién dentro de la empresa a medio plazo.

(Nombre de la empresa) ha crecido considerablemente en los diez
Oltimos afos, pasando de una cuota en el mercado nacional del
13 al 24%. ¢Qué planes de expansién, si usted puede decirmelos,
se preparan para el futuro?

Se ha anunciado recientemente un nuevo producto de (nombre de
la empresa), que consistird fundamentalmente en (caracteristicas
del producto). ¢Qué oportunidades puede crear este hecho en la
division en la que deseo ingresar?

¢Cudl seria una asignacién de trabajo tipica durante el training
inicial2 Y después?

¢Cudnto tiempo, por término medio, se tarda en pasar de la cate-
goria de junior a la inmediata superior?

Me gustaria conocer, dentro del organigrama general, cudl es la
posicién del departamento del que yo formaria parte, de quién de-
penderia jerdrquica y funcionalmente, y cudles serian mis funciones
en él.

2Qué edad tiene el resto de miembros del departamento?, 2cudl es
su formacién?, éllevan mucho tiempo en la empresa?

¢Se trata de un puesto nuevo, o de un puesto que existia ya?
¢Existe un programa de formacién permanente para empleados de
mi nivel?

¢Qué espera la empresa de la persona que ocupe el puesto?
¢Trabajan ustedes por objetivos, por presupuestos...2

¢Existe algun sistema de evaluacion del desempeno?

2A qué puesto ha pasado mi predecesor?, o por qué razones aban-
doné la empresa?
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UN LIBRO QUE INTERESAI,U:\ A LAS MUJERES
Y QUE LOS HOMBRES LEERAN A HURTADILLAS:
EL CAPITAL EROTICO

Obama no hubiera llegado a ser

el primer Presidente negro de los Estados Unidos
si hubiera sido feo.

El hecho de que fuera delgado, alto, elegante

y siempre bien vestido

le ayudd, ademds, desde luego,

de su indudable carisma

y capacidad oratoria.

CATHERINE HAKIM

Un estudio realizado en gran Bretafia y recogido en un libro firma-
do por Eleri Sampson'® afirmaba que todos dependemos de nuestra
imagen, excepto los muy poderosos, los muy hermosos y los muy
ricos, que no tienen que demostrar nada, y los indigentes, que no
tienen nada que perder.

Quizés lo mds escandaloso, para mi, de este libro fue constatar
que, segun las investigaciones llevadas a cabo en gran Bretafa, en
un gran nimero de empresas las personas que consiguen una pro-
mocién lo hacen en funcién de tres factores:

* Hacer bien su frabajo actual.
e Suimagen y estilo personal.
*  Su exposicién y visibilidad.

Lo escandaloso no son los factores, que todos intuimos como cier-
tos, sino los porcentajes en que cada uno de estos factores pesan a
la hora de que se adopte la decisiéon de la promocién. Como casi me
da vergiienza ponerlo por escrito, lo mostraré en un gréfico.

Los comentarios no son demasiado necesarios, puesto que el grd-
fico habla por sf solo.

18 Sampson, Eleri. The Image Factor. Londres. Kogan Page. Hay varias ediciones.
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Sin entrar en la enorme im-
portancia de la exposicién y visi-
bilidad (que todo el mundo nos
conozca y todos sepan lo que ha-

Imagen . cemos), nos cefiimos aquf al 30%
30% EXP?S{C_lon de la propia imagen.

y visibilidad Recientemente ha aparecido

_ 60% ofro libro, igualmente britdnico,

taresben firmado por Catherine Hakim,
el trabajo ..

10% profesora del prestigioso Depart-

ment of Sociology de la no menos

reputada London School of Eco-

nomics'4. La autora nos plantea
el hecho de que todos conocemos a personas que triunfan personal,
afectiva y profesionalmente. Son personas atractivas, pero también
animadas, simpdticas y carisméticas. Consiguen casi todo lo que se
proponen y los demds quieren estar cerca de ellas.

2A qué se debe el éxito de estas personas? A lo que la autora
denomina el cuarto tipo de capital: el erético, el menos estudiado de
todos los capitales que el ser humano ambiciona. Los otros tres son:
el econémico, el intelectual y el social.

El capital erético podria definirse como la combinacién del atrac-
tivo estético, social y sexual que una persona ejerce sobre su entorno,
especialmente sobre el sexo opuesto.

Una primera aproximacién nos puede hacer pensar que este ca-
pital erético afecta solo a las mujeres, pero no es cierto. No hay mads
que ir a un gimnasio y contemplar cémo jévenes y no tan j6venes se
levantan la camiseta de entrenamiento con disimulo (io sin éll) para
admirar sus progresos en abdominales, proceder parecido al de las
mujeres cuando se miran para ver si ain llevan los labios bien pinta-
dos o se les ha corrido el rimel.

Los politicos también se preocupan de su aspecto. Berlusconi, con
73 afos, se hizo la cirugia estética en papadas, bolsas de los ojos y
calvicie. José Bono, hace unos afos se implanté el pelo, y si bien es
cierfo que Felipe Gonzdlez se tifd de blanco las patillas para parecer
més maduro en 1980, cuando apenas tenia freinfaypocos afos de

14 Capital erdtico: El poder de fascinar a los demés. Barcelona. Debate; 2012.
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edad, en la actualidad Rajoy se pinta sus cabellos para disimular sus
cincuentaybastantes'®. Otros refuerzan su atractivo poniendo a su lado
a personas que lo poseen en grado sumo. Por ejemplo, el expresidente
Sarkozy ha tenido dos esposas, las dos ex modelos, y aunque ponerse
a su altura, en sentido literal, le ha obligado a ponerse varios centime-
tros de alzas en sus zapatos, lo ha hecho seguramente consciente de
que el atractivo de Carla Bruni reforzaba el suyo propio.

Sin llegar a estos niveles, en algunos paises de Sudamérica, no-
tablemente en Brasil, invertir en cirugia estética se considera una de-
cisién inteligente en una cultura donde cuenta —y mucho— el aspecto
fisico de hombres y mujeres'®.

La autora explica cémo este potente factor, el capital erético, se
desarrolla desde una temprana edad, cuando se asume que los nifios
y nifas monos son buenos, inteligentes y capaces, y cémo a lo largo
de la vida algunos hombres y mujeres aprenden a aprovecharlo y
ofros no aciertan a saber qué tiene la ofra persona que le ha des-
plazado a él o a ella en sus pretensiones a un puesto de trabajo o a
una promocion.

Ser bello depende de la genética,
pero ser atractivo depende esencialmente
de lo que invierfas en serlo.

CATHERINE HAKIM

El capital erético depende de seis factores:

e El obvio es la belleza facial: se hereda, pero también se cultiva.

* La armonia corporal que incluye los andares, y eso si que es
un ejercicio de pura voluntad.

e El buen gusto al presentar: en el vestido, el peinado y otros
detalles; los atractivos fisicos antes citados.

5 Por cierto, Pedro Sanchez también ha empezado a darse mechas canosas.

16 “Si nadie se cuestiona la rentabilidad de dedicar 20 afios de su vida a estudiar
carreras, masters o idiomas para invertir en capital humano o intelectual, ;por qué se
considera irrelevante la inversion en aumentar tu atractivo personal? Mis datos muestran
que una pequefia cantidad de tiempo y dinero destinada a potenciar el atractivo personal
logra enormes rendimientos en la influencia social y la retribucion de los individuos.”
Catherine Hakim.
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e El cuarto factor es la vitalidad: esa energia que das a los de-
mds. Ser interesante es inferesarte por los ofros.

e El quinto es el saber hacer: educacién, cortesia, modales...,
desde usar la servilleta hasta dejar lucirse en la charla a otras
personas.

* Yel sextoy Gltimo, el atractivo sexual, por supuesto.

¢Se puede triunfar siendo feo/a y no cuidando demasiado el as-
pecto? Si, naturalmente, pero 2a qué precio? La autora da algunos
datos que la evidencia intuitiva del dia a dia nos hacen verosimiles:

* Las personas atractivas pueden ganar desde el 12% hasta el
25% mas que las no atractivas y tienen un 20% mds probabi-
lidades de promocién, porque son capaces de captar clientes.
Esta diferencia de percepcién es similar a la que existe entre
tener un titulo académico o solo el Graduado Escolar'”.

* los altos ganan mds que los bajos; los obesos reciben del
10% al 15% menos que los demds.

e Sin embargo la sola apariencia fisica no puede compensar
una infeligencia y una formacién notablemente insuficientes.

La autora ha sido criticada en Gran Bretaria y otfros paises espe-
cialmente por el feminismo puritano anglosajén, como ella declara
formalmente, aunque en alguna entrevista lo denomina el feminismo
malvestido'®, y explica que ese feminismo ha ridiculizado el sostén y
ha anatematizado la depilacion de las piernas e incluso de la pelu-
queria. Sin embargo declara que el feminismo continental europeo
estd mucho mds abierto al capital erético y su influencia en las rela-
ciones humanas, aunque no lo denominen con estas palabras.

17“Hakim tiene toda la razon, es mas, su libro deberia ser material obligatorio para las
chicas en los colegios. Porque explica algo importante que las madres han tenido miedo
de decirle a sus hijas para no perjudicar su inteligencia: que puedes ser feminista, que
puedes ser fuerte e independiente e inteligente, y que puedes llevar un vestido elegante y
unos tacones al mismo tiempo”. Bryony Gordon, Daily Telegraph.

18 “Esas feministas suelen vestir como si compraran la ropa en una tombola de cari-
dad de Oxfam”. Catherine Hakim.






VI

¢, Como puedo dominar
los nervios?

0s nervios, el panico escénico, el trac, son distintos nombres

para un mismo fenémeno, el temor y el nerviosismo que la

mayor parte de personas experimentan ante una situacion
nueva, desconocida o de cuyo resultado depende el propio futuro.
Convendremos que cuando una persona se enfrenta a una entre-
vista de trabajo, lo hace porque el puesto de trabajo en cuestion le
interesa, y del resultado de la entrevista dependera en gran medida
el logro o no logro de su objetivo. De ahi que, hasta cierto punto, lo
normal es que todos los entrevistados estén algo nerviosos. Esto es
normal y el entrevistador lo comprende y —en general— hara por
su parte lo posible para ayudarte a que esta sensacién desagradable
dure lo menos posible.

Lo malo es cuando los nervios no solamente van por dentro,
sino gque se asoman al exterior, es decir, cuando tienen una mani-
festacion somatica: boca seca, tartamudeo, ronquera, sudor profu-
S0, enrojecimiento de la cara y cuello, manos temblorosas, etc.

¢Cual es el origen de estos efectos indeseables y qué podemos
hacer para combatirlos? Cuando nuestro antepasado el hombre pri-
mitivo vivia en el medio natural y su vida dependia tanto de cazar
lo necesario para sustentarse, como de no ser capturado y comido,
la madre Naturaleza lo dot6 de un sistema de gran utilidad que
también poseen otros animales.

Supongamos a ese antepasado nuestro que ha salido de caza, y
de repente escucha e identifica el gruido de un animal. Este esti-
mulo identificado provocaba (y provoca) que las glandulas supra-
rrenales descarguen en la sangre una gran cantidad de adrenalina,
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sustancia que tiene unos efectos instantaneos sobre el organismo:
el corazon late mas deprisa; la tension sanguinea aumenta; se in-
crementa el ritmo respiratorio para poder suministrar mas oxige-
no; el higado moviliza el depdsito de glucdégeno, con lo que se
produce glucosa, que es la principal fuente energética; disminuye
la sensibilidad al dolor, por si se sufre alguna contusion; se pro-
duce una vasoconstriccion superficial, de modo que si se recibe
una herida abierta, la cantidad de sangre que se pierda sea la me-
nor posible; se incrementa la vision y la audicion, al igual que la
fuerza fisica y la resistencia a la fatiga... De este modo nuestro
antepasado estaba méas preparado, tanto para atacar, como para
huir. Después, una vez cazado el animal, o evitado su ataque, el
hombre se relajaba, el corazon ralentizaba su frenético latir, y todo
volvia a la normalidad.

Es normal estar un poco nervioso
antes de una entrevista de trabajo.

En la vida moderna, los animales que rugen son de una especie
muy diferente; a veces se trata de un examen, de una amenaza sobre
nuestro empleo, la exigencia de nuestro jefe, el temor a no alcanzar
los objetivos del mes o del afio, las entrevistas de trabajo... Los
animales son distintos, pero el mecanismo de la adrenalina sigue
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funcionando exactamente igual. De ahi que cuando nos sentimos
amenazados experimentemos los mismos efectos somaticos que
sufrian nuestros antepasados de hace millones de afios: el corazon
late como enloquecido. Nos ponemos palidos, consecuencia de la
vasoconstriccion superficial, nos movemos como a sacudidas...
¢Qué podemos hacer para superar esta tension, estos nervios?

Lo primero, pensar que estar un poco nervioso antes de entrar
en una entrevista es normal, y que se nos pasara tan pronto como
empiece la entrevista de verdad.

Incluso el estar un poco tenso antes de la entrevista es benefi-
Ci0so, porque nos va a permitir expresarnos con mayor energia y
conviccion, y por tanto nuestro impacto persuasivo sobre nuestro
entrevistador va a ser mayor. Nuestros sentidos agudizados nos
permitiran reaccionar con mayor rapidez ante los imprevistos que
se planteen, preguntas comprometidas, etc.

Unas cuantas respiraciones profundas antes de comenzar a ha-
blar, especialmente si dominas la técnica de la respiracién abdomi-
nal o diafragmatica, son un buen remedio para calmar los nervios.

No se te ocurra tomar un tranquilizante. Podria suceder que te
hiciera demasiado efecto y que, en lugar de tranquilo, parecieras
atontado.

Piensa que por nervioso que estés no te va a aparecer sobre la
cara un letrero intermitente que con grandes caracteres rojos ponga
iESTOY NERVIOSO! Por tanto, haz de tripas corazén, mira a tu
interlocutor a los 0jos y responde a sus preguntas con tranquilidad.
A medida que hables se te ira quitando el trac.

Evita estrenar unos zapatos que pueden apretarte, 0 una camisa
con cuello demasiado estrecho. Vistete de acuerdo con las normas
que comentamos en las paginas 54-55. Y si eres supersticioso, Ilé-
vate ese boligrafo viejo o ese reloj que te daba suerte en los exa-
menes, ¢por qué no?

Cuando hayas hecho unas cuantas entrevistas, notaras que los
nervios de la primera van dejando lugar a una discreta inquietud,
facilmente superable, por una parte los nervios seran menores y tu
habras aprendido a dominarlos. Asi que no te preocupes demasiado.

Ademas, te van a preguntar acerca de ti mismo, un tema que
conoces bien; te has estudiado las caracteristicas de la empresa a
fondo; conoces el perfil del puesto... ;Qué te puede fallar?
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¢, Como debo negociar las
condiciones de incorporacion
y mi propio salario?

bucion econdmica (tu salario) por una parte y todas las de-

mas condiciones por otra. Este segundo blogue comprende
el horario de trabajo, las condiciones especiales, como, por ejem-
plo, disponer de los viernes por las tardes libres para poder asistir
a un master o a unos cursos de idiomas que empiezan a las seis
de la tarde; seguir formandose; conocer otros departamentos de la
empresa para tener una vision total de la misma; la fecha de incor-
poracion, etc. En este capitulo encontrards algunas indicaciones
utiles para cuando llegues al momento de la negociacion.

Aunque las condiciones del segundo blogue han tenido que ir
comentandose a lo largo del proceso de seleccion, ninguno de los
dos paquetes deben ser negociados en firme hasta que la empresa
haga una oferta formal. Y esto aunque la empresa saque el tema
de la retribucion desde el principio de una manera abrupta pre-
guntando, por ejemplo: ¢Cuénto quieres ganar?, en cuyo caso €s
preferible diferir la respuesta hasta que ellos sepan si de verdad les
interesas. ¢Que cual es el mejor momento para plantear el tema
econdomico? El grafico de la pagina siguiente te lo explicara:

El mejor momento es entre la propuesta de empleo y la firma
del contrato. Antes seria demasiado pronto, después demasiado
tarde.

La negociacion de la primera retribucién, en la que, dicho sea
de paso, tu posicion negociadora no es muy fuerte, es muy impor-
tante, y al mismo tiempo muy dificil porque:

I a negociacion incluye dos bloques fundamentales, la retri-
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No se trata solo de dinero, lo que se discute es el valor que
tl representas para la empresa; en esta negociacion va invo-
lucrado el autoaprecio.

La retribucién que consigas seré la base para calcular los
futuros incrementos salariales.

E Propuesta de empleo
5 Contrato
8 2.7 entrevista 7
L Incorporacion
Z 4
w | 1. entrevista
ol
2
& |Curriculo
= ; :
= Demasiado Mejor
E pronto momento
(o]
o
o
TIEMPO

El problema es que se puede regatear sobre el precio de un piso
0 de un coche, pero cuando se trata de nosotros mismos, parece
que nos da vergiienza argumentar, y esto no debe ser asi. Al fin y al
cabo, si una empresa te contrata no lo hara por caridad cristiana ni
por hacerte un favor. Lo hara porque:

th sabes hacer algo que ellos no saben hacer;

vas a hacerles ganar mas dinero de lo que les vas a costar;
el contratarte a ti libera a tu jefe de una tareaque aél o a ella
no le gusta, no sabe o no quiere hacer;

tu jefe quiere ascender, pero no podra hacerlo hasta que no
forme a la persona que habra de sustituirlo;

etcétera.

Es decir: si te contratan es porque les interesa. Asi que, fuera
reparos y a negociar.

CURSO RAPIDO SOBRE NEGOCIACION

Negociamos cuando necesitamos a la otra persona, y la otra
nos necesita a nosotros. La negociacion es una consecuen-
cia de la necesidad mutua.
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Quien mas necesita del otro tiene que ceder mas para conse-
guir llegar a un acuerdo. Si td necesitas desesperadamente el
puesto, y hay muchos aspirantes con tus mismas o parecidas
prestaciones, la empresa tiene la sartén por el mango. Si la
empresa lleva tiempo sin encontrar a la persona que solu-
cione sus problemas y tu formacion y experiencia les viene
como anillo al dedo, muy torpe seras si no logras llevar la
negociacion al alza.

En una negociacién la informacion es poder. Si tu sabes que
necesitan tu incorporacion inmediatamente, puedes pre-
sionar mas. Procura enterarte de estos datos hablando con
personas cercanas a la empresa, intentando sonsacar a tus
entrevistadores, etc.

Del mismo modo, no pierdes nada si saben que estas en
otros procesos de seleccion aparte de este. Especialmente si
la otra empresa es un competidor mas poderoso que ellos.
La primera oferta no es nunca la definitiva. La empresa
ofrece siempre menos de lo que esta dispuesta a pagar. No
creas que las diferencias se pactan siempre a medio camino.
Si te dicen, y compruebas, que solo pueden pagarte tanto,
procura conseguir otros beneficios extrasalariales: a veces
la empresa pagaria mas por ti, pero no quiere que se enfaden
otros empleados que cobran menos. En ese caso se puede
intentar conseguir un aparcamiento; unas clases de inglés a
cargo de la empresa; pagarte algo por el traslado, si es que
vives en otra ciudad; etc.

Si deduces que la empresa esta dispuesta a pagar hasta
30.000 € anuales brutos, empezaran ofreciéndote 25.000 €.
Entonces, si te preguntan cudnto quieres ganar, diles que
tus pretensiones estan entre 28.000 € y 35.000 €, depende
del resto de condiciones. De este modo, hay una buena base
negociadora que garantiza que la cuerda no va a romperse.

35.000

30.000 Ta

Empresa 28.000 ———
T 25.000




100

LUIS PUCHOL

Si te dicen que, de momento, no pueden pagarte mas de tan-
to, pero que en breve alcanzaras la cantidad que pides, no
vaciles en preguntar cuando y bajo qué condiciones. Trata
de convertir una promesa vaga en un compromiso formal.

Negociar tu incorporacion
es la culminacion de la faena.

Si te hacen una oferta definitiva e innegociable (no hay nada
definitivo ni innegociable), y si tienes otras propuestas, pue-
des intentar apretar un poco la tuerca diciendo que te den
un par de dias para contestar, hasta ver lo que me ofrece la
otra empresa con la que también estoy negociando...

Estate atento a los gestos de la otra persona, a su comuni-
cacion no verbal, que te haran conocer si la propuesta es de
verdad definitiva, o si estan dispuestos a moverse un poco.
Piensa que en la esquizofrenia empresarial, intentardn que
aceptes lo menos posible, pero si eres demasiado blando ne-
gociando te juzgaran mal, porque: si no sabe negociar su
propio sueldo, ¢como diablos va a defender los intereses de
la empresa?

Cuando alcances un acuerdo, lo ideal seria que te dirigieran
una carta en la que te hicieran una oferta por escrito en la que
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constara el nombre de tu puesto, las principales funciones y
cometidos y la retribucion. Como en nueve de cada diez
casos no van a hacerlo, puedes escribirles una carta tu en la
que, despues de darles las gracias, les digas que, después de
la reunion en la que te hicieron la oferta que t0 aceptaste,
les resumes estos aspectos, mas que nada para comprobar
si todo es correcto, ya que como todo se trato de palabra, te
gustaria verificar la exactitud de tu interpretacion...

« Convéncete de que no obtiene mejor sueldo la persona de
mas valia, sino la que mejor sabe negociarselo.

» De todos modos, si se trata de un primer empleo, mas im-
portante que el sueldo es la formacion, el poder formarte,
asegurando y potenciando tu futura carrera dentro o fuera

de esta empresa.

No obtiene mejor sueldo la persona de mas valia, sino
la que mejor sabe negociarselo.

REDES SOCIALES

Seguramente tendrds cuenta abierta en alguna red social, probable-
mente en Facebook o Twitter, o quizds en Linkedin. Las redes sociales
se han convertido en un medio excelente para buscar empleo. De
hecho muchos headhunters y reclutadores utilizan las redes para lo-
calizar perfiles de personas que pueden ser interesantes para cubrir
determinados puestos de trabajo. Y en ese senfido son altamente
recomendables para conseguir un puesto de trabajo.

Sin embargo, las redes sociales se caracterizan porque expone-
mos nuestra privacidad a los cuatro vientos y no sabemos si esa pri-
vacidad estd o no bien protegida, aunque sospechamos que no lo
estd.

Se han dado casos chuscos muy negativos para quienes confiaron
su vida privada a las redes sociales:

e Una secretaria fue despedida porque estando de baja labo-
ral por lumbago, participé en un campeonato de esqui. La
prueba que utilizé la empresa para conseguir un despido pro-



102 LUIS PUCHOL

cedente fue mostrar las distintas fotos en que en la fecha en
que supuestamente no podia ni moverse se la veia en distintos
momentos de la competicién y celebrando una fiesta con sus
amigos y amigas.

* A veces algunos candidatos son desestimados en un proceso de
seleccion cuando ya todo estaba mds o menos solucionado por-
que la empresa buscé en Facebook y los encontré en algunas
fotos manifiestamente borrachos en un fiestorro con su pandilla.

Ya en el plano delictivo, los delincuentes més peligrosos pueden
utilizar la red para conocer los movimientos de sus victimas, cuédndo
estdn, adénde van, con quién, cudl es su horario...

Piensa que las fotos pueden haber sido colgadas por otra persona
de tu grupo que te ha nombrado y ha colgado un comentario jocoso,
pero que proyecta una mala imagen tuya.

También es posible que alguien, por broma o por perjudicarte, se
apropie de tu personalidad.

Para evitar estos problemas es conveniente:

* Tener dos cuentas: una cuenta pUblica, profesional, y si quie-
res, ofra privada en que tu imagen sea sustituida por un ava-
tar y tu nombre por un nick. Ten en cuenta que cualquier cosa
que escribas, cualquier foto que cuelgues en las redes con
tu nombre e imagen puede beneficiarte o perjudicarte en tu
bisqueda de empleo.

* Fijarte en quién admites en tu perfil o como seguidor en tu
perfil profesional.

* Instruir atus amigos para que se moderen en los comentarios
que puedan colgar en tu tablén.

e Leer bien las concesiones que haces al abrir una cuenta, a lo
mejor te das cuenta de que las fotos que cuelgas se convierten
en propiedad de la red y que puede utilizarlas como quiera.
Una foto que a los veintipocos afios puede tener mucha gracia
puede perjudicarte en tus pretensiones el dia de marana'”.

19 Cierto politico espafiol, cuyo nombre no voy a citar, perdio sus oportunidades para
llegar a ocupar un puesto importante por culpa de una foto en la que aparecia liando un
canuto cuando era estudiante y no pensaba en que pudiera llegar a ocupar un cargo publico.
Otros han tenido que arrostrar las consecuencias de contar chistes antisemitas por Twitter...
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Correspondencia en torno
al proceso de seleccion

ubo una época, anterior al uso generalizado del teléfono

movil y del correo electrénico, en la que para comunicar-

nos con una persona que estaba a distancia, no existia mas
medio que la carta. Entonces la correspondencia personal y la co-
rrespondencia comercial eran un asunto de maximo interés, hasta
el punto que existian multitud de libros con modelos de cartas para
todas las ocasiones, desde la carta que le enviaba un admirador
(se decia asi) a la sefiorita de sus suefios, en la que le manifestaba
su admiracién y su deseo de tener una oportunidad para conocerse
mejor, hasta la carta de un mozo (también se decia asi) que estaba
haciendo la mili, dirigida a sus padres.

En aquellos momentos la correspondencia comercial en espa-
fiol, pero también en francés, inglés y aleman era una materia de
estudio en las carreras de Comercio, antecesoras de nuestros estu-
dios en Administracién y Direccién de Empresas.

Actualmente los modernos medios de comunicacion han arrinco-
nado la relacion epistolar, y desde luego en las Facultades y Escuelas
Universitarias y en los Centros de Formacion Profesional no se dedica
ninguna atencion al tema de la correspondencia. Consecuencia de ello
es que cuando un joven en busca de empleo tiene necesidad de enviar
una nota escrita a una empresa, el estilo, la presentacion y el lenguaje
dejan bastante que desear, por no mencionar la ortografia. Por esa ra-
z6n he creido conveniente incluir este apéndice de modelos de carta
que pueden resultar dtiles, no para copiarlos exactamente, sino para
tener una referencia de como escribir cartas con diverso propdsito.

La correspondencia consume una gran parte del tiempo consa-
grado a la busqueda de empleo, no obstante, las cartas pueden ser
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planificadas de antemano, y con pequeiias modificaciones pueden
utilizarse en ocasiones muy diversas. Aunque este libro no puede
cubrir todas las situaciones que pueden presentarse, en el anexo
documental a este capitulo se ofrece una seleccion de cartas de re-
misidn, advirtiendo, una vez mas, que en ningln caso son modelos
que hayan de ser seguidos ciegamente, y mucho menos copiados al
pie de la letra, sino meras sugerencias que cada cual debe adaptar
a su situacion real.
Este apartado contiene los siguientes modelos de carta:

« Carta de candidatura espontanea.

 Carta de candidatura mencionando un contacto.

 Carta de candidatura en respuesta a un anuncio.

+ Carta de seguimiento de una entrevista.

» (arta para urgir a una empresa que se demora en la confirma-
cién de una oferta de trabajo.

 Carta para demorar la respuesta a una oferta de trabajo.

 Carta de acuse de recibo de una oferta de trabajo.

« Carta de aceptacion de una oferta de trabajo.
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ESQUEMA VALIDO PARA CUALQUIER TIPO DE CARTA

MEMBRETE

Tu propio nombre y apellidos
Profesion (o

Domiciﬁo

C.P. - CIUDAD

Teléfono

Direccién de e-mail

tativo)

Persona o cargo a quien se escribe
Empresa

Domicilio

C.P. - CIUDAD

Entrada (Muy Sr. Mio, o similar):

Ciudad, dia, mes y afio de la carta

Anexo: Curriculum vitae

Despedida
(Firma y rdbrica)
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Por supuesto, estas cartas no requieren pegarles un sello y
echarlas al buzon de correos. Se pueden enviar por Outlook (o si-
milar) usando el Insertar / Archivo de Word, pero debe escribirse
con formato carta, y para que no puedan hacerse cambios enviarlo
como documento de Adobe.

En cuanto a la firma, puedes hacerla a mano, digitalizarla me-
diante un escaner y pegarla en el lugar oportuno de la carta.

Membrete

El membrete, tipicamente se coloca en el angulo superior iz-
quierdo, pero algunos tratadistas sobre el tema opinan que es el
lugar menos indicado, ya que con frecuencia queda tapado porque
se le pone delante cualquier otro documento fijado con una grapa
o clip. Puedes ponerlo en el centro. En Espafia no es frecuente po-
nerlo en la parte derecha.

Ciudad y fecha

Ejemplo: Madrid, 26 de enero de 2018. Observa: detras del
nombre de la ciudad se pone una coma, el nombre del mes va en
minuscula, el afio no lleva punto de millar.

Destinatario

El nombre del destinatario debe ir precedido del tratamiento: Sr.
Don, Sra. Dofia o Srta. Dofia. Algunos suelen escribir el nombre
propio con minasculas (excepto la inicial, naturalmente), y los ape-
llidos enteramente en mayusculas: Sr. D. Francisco JUAREZ RO-
DRIGUEZ. Aunque es obvio, aprovecho la ocasion para decirte que
delante de tu propio nombre nunca se te ocurra poner Sr. Don. El
darse a si mismo el tratamiento es de una pedanteria insufrible.

Entrada

El tratamiento de respeto habitual en Espafia es Muy sefior
mio, 0 Muy sefiores mios, si se escribe a un colectivo. Detrds
del tratamiento pon dos puntos. No se te ocurra poner, como ha-
cen algunos que han estudiado inglés hasta el punto de olvidar el
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espanol, Querido Sefior. Cuando se conoce a la persona y se tiene
cierta confianza, se puede optar por el Estimado Sr. (poco habi-
tual), o Muy sefior mio y querido amigo. Pero en la duda opta por
el tratamiento clésico de respeto. Nadie ha perdido un puesto de
trabajo por ser demasiado respetuoso, y si por tomarse demasiadas
confianzas. Si te diriges a una mujer, nada te impide poner Muy
Sra. Mia, pero parece mejor poner Distinguida Sra.

Pérrafos

Su contenido varia en funcion del tipo de carta de que se trate. A
continuacion se establece el posible contenido de las cartas de can-
didatura, bien entendido que en otro tipo de cartas (de seguimiento,
de aceptacion, etc.), el contenido tendria que ser diferente.

Primer pdrrafo

Concreta la razon para escribir esta carta, di algo acerca de la
propia empresa a la que te diriges, indica el puesto concreto o tipo
de trabajo que deseas conseguir, indica la fuente (amigos de la per-
sona a quien escribes, un articulo, un anuncio), por la que has co-
nocido su nombre, y/o has sabido que existia un puesto vacante.

Segundo pdrrafo

Indica por qué estés interesado en el empleo, la empresa, sus
productos o servicios y sobre todo, qué puedes hacer por tu
cliente. Si tus estudios y formacion complementaria son idéneos,
resalta tu cualificacion en ese campo determinado. Si tienes alguna
experiencia laboral o extralaboral coincidente o semejante con el
trabajo, ponlo de relieve. Subraya tus habilidades o puntos fuertes,
y cOmo estos son apropiados para desarrollar el trabajo que deseas
conseguir. Da detalles que no figuran en tu curriculo.

Tercer pérrafo

Menciona el curriculo adjunto que resume tu formacion, expe-
riencia, etc. Asegura a tu cliente potencial que eres la persona in-
dicada para el puesto.
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Cierre

Di a tu cliente qué esperas de él. Pide claramente lo que de-
seas que haga. Si quieres una entrevista, indicalo asi. Establece
claramente tu disponibilidad, repite tu nimero de teléfono que ya
figura en el curriculo, o da un numero distinto donde puedes ser
localizado a determinadas horas. Cierra la carta con un elemento
de presion. Puedes decir que la semana proxima tienes pensado
visitar la ciudad en donde se encuentra la empresa y que desearias
arreglar tu viaje de modo que pudieras aprovecharlo para visitar al
destinatario de tu carta, o si es una empresa local, indica una fecha
en la que telefoneards para concertar una entrevista.

Despedida

Pon una de las férmulas usuales. Por ejemplo: A la espera de
sus noticias, le saluda atentamente.

Firma y rObrica

Fijate en las tarjetas de crédito. En la parte de atras tienen un
espacio para firmar. Verds que es un rectangulito que tiene ape-
nas un centimetro de alto. En ese lugar es donde se espera que
se firme, lo cual no es facil para los espafioles. Un americano
pondria de su pufio y letra su propio nombre y apellido, sin mas:
Jolin Swncth.

Las empresas multinacionales se asombran (y no les gusta) de
nuestras firmas con curvas y rubricas. El autor empez6 con una
firma espafiola que imitaba la de su propio padre, después a los
18 afios simplifico su firma, y a los 50 empez6 a firmar a la ameri-
cana, para lo cual tuvo que cambiar los reconocimientos de firma
de bancos y demas. Si vas a moverte en el contexto internacional
te sugiero que empieces por una firma de este tipo. Y ya que
estamos en ello, utiliza solo el primer apellido. La razén: como
casi todos los paises (excepto Espafa, los hispanoamericanos y
Portugal) tienen un solo apellido, el del padre, porque la madre
lo pierde y toma el del esposo al casarse, si pones tu nombre con
los dos apellidos, interpretaran que el bueno es el Gltimo, y seras
Ilamado por el apellido de tu madre. Alternativamente puedes po-
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ner un guién entre el primero y el segundo apellidos, como si se
tratara de un apellido compuesto®.

Adjunto

Cuando se incluyen en el mismo sobre otros documentos, hay
que resefiarlos aqui.

ALGUNAS OBSERVACIONES SOBRE LA CARTA
DE CANDIDATURA

* No te subestimes. Algunos candidatos mal aconsejados comienzan
la carta de candidatura diciendo: Aunque no poseo la experiencia
que ustedes piden... 2Adivinas adénde van a parar estas solicitu-
des?

* No te lamentes ni cuentes tus penas. Por muy necesitado que estés
no vas a ablandar al seleccionador con expresiones lacrimégenas
del tipo después de seis meses en busca infructuosa de empleo....

* Tampoco conviene caer en el extremo opuesto. Hay quien presenta
su candidatura poco menos que perdonando la vida al selecciona-
dor. Algun candidato poco delicado dice cosas tales como aunque
considero que el empleo que Vds. ofrecen estd algo por debajo de
mis posibilidades....

* No empieces tu carta con un gerundio: Habiendo leido en el pe-
riédico El Pais... Especialmente los juristas abusan del gerundio,
quizds como consecuencia de los considerandos y resultandos que
utilizan todos los dias.

* Nunca solicites dos puestos diferentes en una misma empresa. No
se puede optar simultdneamente por un empleo de marketing y
ofro en finanzas, sin parecer un irresoluto, o el clésico aprendiz de
todo, oficial de nada.

2 Un favor te pido: jno le cuentes esto que te digo a tu madre, porque me odiara a
perpetuidad!
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CARTA DE CANDIDATURA

Contenidos que hay que incluir en todas
las cartas de candidatura

LA CARTA

¢ |dentificate claramente por tu nombre y establece claramente tu
direccién postal telefénica y tu e-mail.

¢ |dentifica claramente el puesto que deseas conseguir.

* Si has sabido que estd vacante, indica el medio por el que has
conseguido esta informacién (anuncio en prensa, conversacién con
algtn empleado de la empresa...).

* Describe tus puntos fuertes.

* Remite al lector al curriculo adjunto.

¢ Solicita una respuesta o, alternativamente, anuncia una llamada
telefénica tuya.

EL CURRICULO?

* Nombre y direccién.

* Objetivo profesional. Tipo de empleo deseado, dreas de interés en
las que te gustaria trabajar. Puntos fuertes en relacién con el puesto.

* Formacién. Reglada y no reglada. Titulos obtenidos, fechas, asig-
naturas en las que obtuviste los mejores resultados (solo si estdn
relacionadas con el puesto que deseas), calificaciones obtenidas
(solo si son buenas). Seminarios y cursillos realizados (solo si estdn
relacionados con el puesto).

¢ |diomas. Idiomas y grado de dominio de los mismos.

* Informdtica. Precisar si es a nivel de usuario o de programacién.

* Entornos y aplicaciones que se dominan.

* Experiencia. Experiencia laboral. Précticas. Trabajos de verano o
eventuales, experiencia transferible adquirida en trabajos volunta-
rios no remunerados o actividades diversas.

* Referencias. Personas que pueden informar acerca de ti, o mencién
del tipo a presentar, caso de ser requeridas.

2 Para un conocimiento més detallado acerca de la elaboracién de distintos tipos de curri-
culos, consultar Puchol, Luis. El Libro del Curriculum Vitae, cuarta ediciéon. Madrid. Edicio-
nes Diaz de Santos. 2008.
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CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA |

Gorka N. Didato
Ingeniero Superior Industrial
¢/ del Hierro, 99
48036 - Bilbao
Tel. y Fax 94 000 00 00
gorka.n.didato@goodmaiil.es

Bilbao, 10 de enero de 2018
Sr. D. Supremo Baranda
Director Gerente
Méquinas Herramientas de Vizcaya, S.A. (MAHEVISA)
Burgifola, s/n

48727 - Olaberria

Muy Sr. Mio:

Por mediacion de don laaki Arriola, Jefe de Mantenimiento Preventivo
de MAHEVISA y amigo de mi padre, quien me ha autorizado a citar su
nombre en esta carta, he sabido que Gltimamente estdn ustedes buscan-
do Ingenieros Industriales con buenos conocimientos de CAD, dominio
de inglés hablado y escrito y disponibilidad para viajes de corta duracién
al extranjero.

Soy Ingeniero Superior Industrial, recientemente graduado por la UPV.
Desde nifio he realizado en verano intercambios con Irlanda, con lo que
he alcanzado un buen nivel de inglés, especialmente técnico, me apasio-
na el disefio asistido por ordenador, hasta el punto que mi Proyecto Fin
de Carrera utiliza esta herramienta.

Como el perfil que ustedes buscan coincide con el mio, y trabajar
en MAHEVISA colmaria mis expectativas profesionales, me he permitido
afadir a la presente mi curriculum vitae.

Me agradaria ser recibido por usted, o por la persona que esté a
cargo del proceso de seleccién, a cuyo efecto la semana préxima telefo-
nearé a sus oficinas para tratar de conseguir una entrevista.

A la espera de poder saludarle personalmente, le saluda atentamente

Anexo: Curriculum vitae



112 LUIS PUCHOL

COMENTARIOS A LA CARTA DE CANDIDATURA
ESPONTANEA |

En el primer parrafo, el candidato

« menciona la fuente por la que conocio la vacante, un emplea-
do de la empresa, que le ha autorizado a utilizar su nombre,
lo que implica que va a ser valedor suyo y que, presumible-
mente, si es consultado va a dar buenos informes acerca del
candidato;

* muestra que no solamente conoce las vacantes ofrecidas,
sino también los requerimientos para ocupar las mismas.

En el segundo parrafo, el candidato

* muestra detalladamente que su perfil profesional coincide
con los requerimientos del puesto;

« indica su deseo de trabajar en la empresa;

« menciona el curriculum vitae adjunto.

En el tercer parrafo, el candidato

* manifiesta su deseo de ser recibido por el propio Director
Gerente, 0 persona en quien él delegue;

« introduce un elemento de presion indicando que, en lugar de
esperar una respuesta, el propio candidato llamara al cabo de
unos dias para intentar concertar una entrevista.

En el anexo, menciona el curriculum vitae.
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CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA II

Juan Buscaempleo
Licenciado en Psicologia
Master en Recursos Humanos
Avda. de Sigmund Freud, 39
28091 - Madrid
Tel. 91 000 00 00 - Mévil 789 12 34 56

Madrid, 10 de enero de 2018
Sr. D. R. Cursos Humanes
Director de RR HH
Construcciones Sélidas, S.A.
¢/ De las Finanzas, 77
28096 - MADRID

Muy Sr. Mio:

El pasado jueves asisti a la conferencia que usted pronuncié en la Asociacién Es-
pafola de Direccién de Recursos Humanos, de la que, al igual que usted, soy socio, y
me llamé la atencién una afirmacién suya en la que decia aproximadamente que hoy
en dia era extremadamente dificil encontrar jévenes bien preparados que desearan
desarrollar una carrera profesional en Recursos Humanos en una empresa.

No sé si recordard que en el coloquio, alguien (yo mismo, en realidad) le pregun-
t6 para qué posiciones era mds dificil conseguir candidatos que reunieran la triple
condicién de una preparaciéon idénea, una alta motivacién por trabajar con personas
y una minima experiencia en ese campo. Usted contesté que, en los momentos pre-
sentes en su empresa y en las filiales habia vacantes para Formacién, Compensacién
y Seleccion de Personal.

Animado por esta declaracién suya, me atrevo a dirigirle la presente carta, a la
que me he permitido agregar mi curriculum vitae. Como veré soy Licenciado en Psico-
logia por la Universidad Complutense de Madrid, y he cursado el Mdaster de Recursos
Humanos por la Universidad Pontificia Comillas (ICADE), igualmente de Madrid. Una
y otra fitulacién testifican, segun entiendo mi preparacién y mi motivaciéon por el tema
de Recursos Humanos, y el pertenecer a AEDIPE quizds afiaden un plus tanto a mi
preparacién como a mi motivacién. En cuanto a mi experiencia, he sido monitor de
ormacién en un grupo scou e recibido formacién para la dinamizacién de gru-
f grup tyh bido f para la d de g
pos, animacién social y formacién de formadores.

Me agradaria tener la oportunidad de hablar personalmente con usted, para co-
mentarle estos y ofros exiremos, porque creo ser uno de los candidatos idéneos para
desempenar alguno de los puestos que su organizacién requiere.

A la espera de sus noficias, le saluda atentamente

Anexo: Curriculum vitae
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COMENTARIOS )
A LA CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA 1I

En el primer parrafo, el candidato

* menciona que ha asistido a una conferencia pronunciada por
el destinatario de la carta, al tiempo que hace saber que es
miembro de la misma asociacion profesional a la que per-
tenece el destinatario, intentando asi conseguir un efecto de
halo favorable para si mismo. Al mismo tiempo muestra su
interés por el area de Recursos Humanos, ya que si no fuera
asi no seria miembro de una Asociacion tan especializada;

* cita unas palabras pronunciadas en la referida conferencia
por el destinatario de la carta.

En el segundo parrafo, el candidato

 recuerda al destinatario un incidente de la conferencia en el
que tomaron parte ambos. Se trata de una tactica para crear
un vinculo entre peticionario y receptor de la carta;

« muestra su buena informacién acerca de las vacantes exis-
tentes.

En el tercer parrafo, el candidato

« menciona el curriculo que adjunta;

« enumera sus puntos fuertes en relacion con el puesto;

* parte de esos puntos fuertes son experiencias no profesiona-
les, pero si transferibles al ejercicio profesional.

En el cuarto parrafo, el candidato
* indica su deseo de hablar con el destinatario.

En la despedida, el candidato
* indica que espera recibir noticias del destinatario.



EL LIBRO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO 115

CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA Il

Alicia Rizos
¢/ del Peine, 48
41036 - Sevilla
Mévil 789 65 43 21

Sevilla, 10 de enero de 2018

Sra. DfAa. Juana de la Laca
Directora de Estilistas Asociados
c/ Tirabuzones, 33

41037 - Sevilla

Estimada sefora:

Esta mafiana, al pasar por la calle Luis Montoto, cerca de donde vivo, he
visto que su empresa se ha quedado una planta baja que hace tiempo estaba
cerrada, y he leido el anuncio de que van a abrir en breve una pelugueria unisex
de Estilistas Asociados, en la que me gustaria trabajar.

Aunque soy sevillana, me trasladé a Madrid para realizar mis estudios de
Formacién Profesional en Peluquerfa y Estética en un centro privado de la capital,
especializandome tanto en peluqueria de sefiora como de caballero. Durante
este tiempo trabajaba los fines de semana ayudando en la pelugueria de una de
las profesoras del centro.

Posteriormente trabajé tres afios y medio para un franquiciado de Cabellos
Bonitos, empleo que dejé para venirme a vivir con mi padre a Sevilla, después
del fallecimiento de mi madre.

Llevo tres meses aqui, y hasta ahora no he trabajado, primero porque la
mudanza y reinstalacién en Sevilla han consumido la mayor parte de mi tiempo
y segundo porgue no he encontrado el tipo de trabajo que me gustaria realizar.

Tengo 24 afos y deseo un trabajo de tiempo completo. No tengo problema
para frabajar los sdbados y para atender a los clientes hasta la ¢ltima hora de
cierre, si es necesario. Aparte de conocer los cortes cldsicos y modernos para
sefioras y caballeros, conozco todo lo necesario para aclarados, tintes, mechas,
peinados de fantasfa, bodas vy fiestas.

Estoy disponible para entrevistarme con usted en cualquier momento, y para
empezar tan pronto se me requiera. Puedo presentar buenas referencias de mi
anterior empleo, asi como del centro en que aprendi el oficio.

A la espera de sus noficias le saluda,
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COMENTARIOS ]
A LA CARTA DE CANDIDATURA ESPONTANEA 1iI

En el primer péarrafo, la candidata
« indica que ha visto que en breve se va a abrir una peluqueria,
en la que le gustaria trabajar, muy cerca de su domicilio. Esta
referencia a la vecindad pretende indicar que al estar muy
cerca de su casa: 1) no va a retrasarse al entrar y 2) tiene una
gran disponibilidad, porque al no tener que consumir mucho
tiempo en traslados, le importan menos los horarios dilata-
dos, que a otra persona que viva mas lejos.
En el segundo pérrafo, la candidata
« indica ser natural de la ciudad en que pretende trabajar, lo
que implica raices en la ciudad y probablemente, deseo de
permanencia y arraigo en la misma;
» refiere su aprendizaje en un centro de formacion de Madrid
(lo que en una capital periférica, siempre impresiona algo);
» especifica que trabajé al tiempo que se formaba, e indica que
lo hacia con una profesora del propio Centro de Formacion (lo
que parece indicar su habilidad, porque la profesora en cuestion
la eligio, probablemente, entre muchos alumnos y alumnas).
En el tercer parrafo, la candidata
* menciona su experiencia previa de tres afios en una empresa
similar;
« explicita el motivo de volver a Sevilla desde Madrid, por
causas familiares.
En el cuarto parrafo, la candidata
« indica que no desea trabajar en cualquier sitio, sino que es
selectiva.
En el quinto parrafo, la candidata
* menciona por primera vez su edad;
* indica su deseo de un trabajo de tiempo completo;
« explicita su disponibilidad para trabajar muchas horas (rasgo
cada vez mas raro, y que las empresas agradecen mucho);
* menciona sus habilidades profesionales.
En el sexto parrafo, la candidata
« muestra su disponibilidad para una entrevista,;
« menciona referencias profesionales y académicas.



EL LIBRO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO 117

CARTA DE CANDIDATURA EN RESPUESTA A UN
ANUNCIO

Rose Mary Translator Marroig
¢/ Gesami, 27
07036 - Palma de Mallorca

Palma, 10 de enero de 2018

Sr. D. Mateu Treball

Director de Recursos Humanos
Mallorquina de Hoteles, S.A.
Paseo Maritimo, 222

07049 - Ciudad

Muy Sr. Mio:

En respuesta al anuncio aparecido hoy en el Diario de Mallorca, en el que ofre-
cen un puesto como Secretaria de Direccién bilingie, me es grato presentar mi can-
didatura para dicho puesto.

Como podrd comprobar en el curriculo adjunto, soy espafola, nacida en Palma,
hija de inglés y palmesana y soy bilingle en espafiol e inglés, asi como también
puedo expresarme con bastante correccién en francés, y por supuesto en mallorquin.

Tras el Bachillerato Internacional cursado en Palma, me desplacé a Liverpool, en
donde vivi unos afios con un hermano de mi padre, al tiempo que cursaba estudios
profesionales de Secretariado Internacional de tres afios de duracién en un Instituto
Politécnico.

Posteriormente he trabajado en Palma en una agencia de viajes y en un despacho
de abogados, trabajo que abandoné al tener mi primer hijo. Durante el tiempo en
que permaneci en casa, segui realizando trabajos de traducciones y colaboracion
con la ¢ltima empresa en determinados momentos del afio.

Actualmente, tengo dos hijos de 5 y 3 afios, respectivamente, y me encuentro
en disposicién de volver a desempefiar un trabajo de Secretariado, ya que mis hijos
estan perfectamente atendidos y mi edad de 37 afos me permite reincorporarme sin
problema a un trabajo de tiempo completo.

Me agradaria participar en el proceso de seleccién, con la seguridad de que
puedo ser una buena candidata para el mismo.

A la espera de sus noficias les saluda,
Anexo:
Curriculum vitae

Referencias de mis anteriores trabajos.
Me he permitido incluir una traduccién de esta carta al inglés y al francés.
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COMENTARIOS
A LA CARTA DE CANDIDATURA EN RESPUESTA
A UN ANUNCIO

En el primer péarrafo, la candidata

« presenta su candidatura, indicando la fuente por la que ha
conocido la vacante.

En el segundo pérrafo, la candidata

« muestra que, al ser hija de britanico y espafiola, es perfecta-
mente bilingue en espafiol e inglés;

* indica que, ademas, puede expresarse en dos lenguas mas,
una de las cuales es la autonomica (lo que es de gran impor-
tancia hoy en dia).

En el tercer parrafo, la candidata

» menciona el haber cursado el Bachillerato Internacional, y
el haber desarrollado estudios especificos de Secretariado en
Gran Bretaa.

En el cuarto parrafo, la candidata

 se anticipa a las objeciones que puedan surgir al leer su cu-
rriculo y comprobar que hay unos afios en blanco que, como
ella explica, se deben al tiempo que dedico a la crianza de
sus hijos mientras estos eran pequefios, aunque subraya que
siguio trabajando desde su domicilio.

En el quinto parrafo, la candidata

« indica su deseo de volver al ejercicio laboral pleno, una vez
que sus hijos estan criados y perfectamente atendidos;

« menciona su edad de 37 afios, no excesiva para reanudar una
carrera profesional como secretaria.

En el sexto parrafo, la candidata
« indica su deseo de participar en el proceso de seleccion.
En el anexo,

« aparte del curriculum vitae en espafiol, menciona que ha in-
cluido copia del mismo, y de esta misma carta en inglés y
francés. De este modo proporciona una muestra no solicitada
de su bienhacer profesional;

« acomparia referencias profesionales, o que no es costumbre
en Espafia, pero si en Gran Bretafia.
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CARTA DE SEGUIMIENTO DE UNA ENTREVISTA

Ramén Mas Ventas
Jefe de Ventas
Avda. de la Gentileza, 26
46076 - VALENCIA
Tel. 96 000 00 00

Valencia, 10 de enero de 2018

Sr. D. José Vicente Promociones
Director Comercial

Valenciana de Confecciones
Plaza del Reino de Valencia, 223
46031 - VALENCIA

Estimado amigo:

Fue un placer para mi la entrevista que mantuvimos el pasado jueves
acerca de mis posibilidades de convertirme en Jefe Nacional de Ventas
de Valenciana de Confecciones, S. A.

Te agradezco mucho el tono de confianza que supiste imprimir a la
misma, y tu acierto en poner las cosas claras desde el primer momento.
No sé si seré el elegido para el puesto, pero si asi es, no te quepa duda
de que ya sé lo que se espera de mi, y que pondré de mi parte todo lo
necesario para conseguirlo.

Espero que a ti te haya quedado igualmente clara mi preparacién,
experiencia y motivacién para y por el puesto y mi disponibilidad inme-
diata para ocuparlo.

Te recuerdo que estoy simultdneamente en ofros dos procesos de
seleccién y que, honestamente, creo que tengo bastantes posibilidades
para ser seleccionado en ambos. Por ello me atrevo a reiterarte el ruego
de una répida seleccién, porque no se te oculta que mis preferencias son
para Valenciana, pero si recibo antes otra oferta en firme, tendria que
aceptarla.

Queda a la espera de tus noficias,
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COMENTARIOS
A LA CARTA DE SEGUIMIENTO DE UNA ENTREVISTA

La entrada Estimado amigo supone que el remitente y el des-
tinatario de la carta se conocen personalmente. Mas adelante vere-
mos que incluso se tutean (lo que obedece, sin duda, a una invita-
cion a hacerlo por parte del destinatario de la carta).

En el primer parrafo, el remitente
* manifiesta su satisfaccion por la entrevista mantenida.

En el segundo parrafo, el remitente

- felicita al destinatario por su manera de conducir la entre-
vista;

 indica que, gracias a ello, tiene completamente claro su co-
metido, caso de ser seleccionado;

« asegura que haréa todo lo necesario para desarrollarlo perfec-
tamente.

En el tercer parrafo, el remitente

« reitera su formacion, experiencia, motivacion y disponibili-
dad inmediata para desempefar el puesto.

En el cuarto parrafo, el remitente

« introduce un elemento de presion al indicar que se encuen-
tra en otros dos procesos de seleccion, rogando una rapida
decision y amenazando con que otros se pueden anticipar y
contratar al candidato.
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CARTA PARA URGIR A UNA EMPRESA QUE SE
DEMORA EN LA CONFIRMACION DE UNA OFERTA
DE TRABAJO

Recaredo Godo
Ingeniero Agrénomo
¢/ Rayo, 27
18098 - Granada
Tel. y Fax. 958 00 00 00

Granada, 10 de enero de 2018

Sr. D. Sereno Mago

Platanera de San Sebastian, S.R.C.
Carretera de la Tortuga, s/n

San Sebastidn de la Calma

Muy Sr. mio, y estimado amigo:

Me dirijo a usted en relacién con mi candidatura al puesto de Director
de Cultivos de Agricola Platanera.

Durante nuestra entrevista en San Sebastian el pasado 20 de diciem-
bre me indicé Vd. que en el plazo de unos cuantos dias, pasadas las
fiestas, tomarfa una decisién respecto de mi candidatura.

Como le indiqué en aquella ocasién, me encuentro simultdneamente
en ofros procesos de seleccion. Al no haber recibido de Vd. ninguna pro-
puesta en firme, me encuentro incapacitado para tomar una decisién en
relacién con ofras propuestas de empleo.

Quiero reiterarle mi interés por trabajar con Vds. El puesto que ofre-
cen se ajusta perfectamente a mis proyectos profesionales y constituye un
reto personal, que trataré de llevar a cabo con todo entusiasmo.

Al mismo tiempo creo entender que Vd. quedd bien impresionado
tanfo por mis conocimientos como por mi experiencia, postergando su
decision solamente por el deseo de consultar con sus socios.

Gracias por sus atenciones y por su pronta respuesta, aclaréndome
mi situacién respecto del puesto al que opto.

Un saludo cordial,
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COMENTARIOS A LA CARTA PARA URGIR
A UNA EMPRESA QUE SE DEMORA EN LA
CONFIRMACION DE UNA OFERTA DE TRABAJO

En la entrada, se sigue conservando la férmula de respeto y se
introduce, no obstante, la méas familiar de estimado amigo. Es lo
que se suele hacer cuando los dos interlocutores se han conocido
previamente, pero en cuyo trato sigue predominando cierta distan-
cia, y el uso del usted.

En el primer parrafo, el remitente

« simplemente puntualiza de forma muy directa el tema al que
se refiere.

En el segundo parrafo, el remitente

« indica que el destinatario de la carta se comprometi6 a dar
una rapida respuesta, lo que al parecer no ha hecho.

En el tercer parrafo, el remitente

 presiona para conseguir una rapida respuesta, indicando que
se encuentra en otros procesos de seleccion.

En el cuarto parrafo, el remitente

« indica que su interés es trabajar precisamente para esta em-
presa.

En el quinto parrafo, el remitente

« remacha sobre la buena impresion que cree haber causado
sobre el destinatario de la carta en su anterior entrevista.

En el sexto parrafo, el remitente

 agradece las atenciones recibidas y presiona para conseguir
una respuesta inmediata.
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CARTA PARA DEMORAR LA RESPUESTA
A UNA OFERTA DE TRABAJO

IGNACIO TORNILLOS DE ACERO
Ingeniero Técnico Industrial
¢/ de la Tuerca, 89
48003 - Bilbao
Tel. 944 00 00 00

Bilbao, 10 de enero de 2018

Sr. D. JAVIER SELECCIONES
Direccién de Recursos Humanos
CALDERERA DE NAVARRA
Carretera de Francia, km. 7,800
31069 - PAMPLONA

Estimado amigo:

Gracias por todas las atenciones que me dispensaste con ocasién de
la entrevista que mantuvimos ayer en tu despacho de Calderera.

Como quedé dicho, me encantaria trabajar con vosotros. El conte-
nido del puesto, la naturaleza del trabajo y el residir en Navarra serian
para mi fres grandes motivos de satisfaccion.

En el supuesto de ser seleccionado por vosotros, como espero y de-
seo, estaria en condiciones de daros una respuesta en uno u ofro sentfido
durante la primera quincena del préximo mes de febrero, pudiendo in-
corporarme al trabajo a primeros de marzo.

Sin otro particular, te envia un saludo cordial
tu amigo

Tel. 948 00 00 00
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COMENTARIO GENERAL
A LA CARTA PARA DEMORAR LA RESPUESTA
A UNA OFERTA DE TRABAJO

Este tipo de cartas se utiliza cuando estimamos que tenemos
bastantes posibilidades de ser seleccionados por esta empresa con-
creta, pero al mismo tiempo estamos en otro/s proceso/s de selec-
cién para una empresa o0 empresas en la que prefeririamos trabajar
si nos hicieran una oferta en firme.

Entonces, lo que procede es tratar de demorar la respuesta a la
empresa menos interesante, pero no tanto que perdamos la ocasion
que se nos brinda, y simultaneamente, tratar de forzar a la empresa
mas interesante a que dé una respuesta rapida.

Las cartas que intentan conseguir una demora siguen el siguien-
te esquema:

— Agradecimiento por las atenciones previas.

— Manifestacion del deseo de trabajar con ellos.

— Una indicacion sutil de que estaremos en condiciones de dar
una respuesta en un plazo determinado (que no puede exce-
der a un par de semanas, y esto ya es mucho).

— Un saludo cordial.

Las empresas normalmente se daran cuenta de la estratagema.
Pero, paraddjicamente, esto no hara en la mayoria de los casos méas
que elevar nuestro valor a su vista, porque si otros quieren también
contratarnos sera porque valemos mucho.



EL LIBRO DE LA ENTREVISTA DE TRABAJO 125

CARTA DE ACEPTACION DE UNA OFERTA DE TRABAJO

JUBILOSA PRECAVIDA
Ventas, 197
36004 - VIGO
Tel. 986 00 00 00

Vigo, 10 de enero de 2018
Sra. D.? ROSA FRAGANTE Directora Comercial
Ding-Dong, Cosméticas a Domicilio, S.A.
Calle del Perfume, 39
15006 - A CORUNA

Querida Rosa:

Hace apenas unos minutos que he colgado el teléfono tras que me dieras la bue-
na noticia de la aceptacién de mi candidatura como jefa del equipo de vendedoras
de Cosméticas a Domicilio para la regién Noroeste.

Como todo lo que acordamos fue tratado de palabra, he intentado resumir por
escrito los puntos principales de nuestro compromiso, con el ruego de que los super-
vises y me digas si mi interpretacién es correcta, o he entendido mal algin aspecto.
Todo ello en aras del buen entendimiento que siempre, estoy segura, va a presidir
nuestras relaciones.

Fecha de incorporacién: 1 de febrero de 2017.
Primer mes: Curso de Formacién en Parfs.
Misién del puesto:

*  Reclutar, seleccionar, formar permanentemente, dirigir, supervisar y motivar
al equipo de vendedoras.

*  Mantener e incrementar la cartera de clientes.

e Controlar los pedidos, supervisarlos y autorizarlos.

e Participar en las reuniones y tareas del Equipo Nacional de Ventas.

*  Organizar los encuentros trimestrales de vendedoras de la zona, y los men-
suales de las subzonas.

*  Dependencia: Jerdrquica y funcional de la Directora Comercial.

Lugar de trabajo: Residencia en Vigo, debiendo desplazarme periédicamente a
las distintas poblaciones en que operan nuestras vendedoras.

Retribucion: 30.000 brutos anuales + % ordinario sobre las ventas ordinarias de
la zona y % extraordinario sobre ofertas, promociones y fechas especiales.

Tipo de contrato: Temporal de un afio, renovable por indefinido al cabo de este
tiempo.

Te ruego que si he omitido o malinterpretado algo, me lo hagas saber. En caso
contrario interpreto que mi resumen es correcto.

Gracias una vez mds por todo. Un abrazo.
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COMENTARIO GENERAL A LA CARTA DE
ACEPTACION DE UNA OFERTA DE TRABAJO

Cuando una empresa comunica que un candidato ha sido selec-
cionado, deberia enviar una carta de compromiso en la que se es-
pecificaran todos los datos, tales como la fecha de ingreso, el tipo
de contrato, retribucion, etc.

Desgraciadamente solo las empresas muy serias proceden asi.

El problema es que si esto no queda fijado de alguna forma, las
palabras se las lleva el viento.

El modelo de carta que se presenta aqui, seguramente no tendria
fuerza probatoria en un juicio ante un incumplimiento de condicio-
nes pactadas, pero es un elemento de presion.

Por eso la remitente trata de suplir con esta carta la que la em-
presa deberia haberle enviado y no lo ha hecho.

Algunos introducen en esta carta un error, a proposito, por si
acaso la empresa les contesta con otra carta rectificando dicho
error. Asi ya habria un testimonio escrito de que nuestra carta fue
enviada y recibida.
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CARTA DE RENUNCIA A UNA OFERTA DE TRABAJO

BALDOMERO ESTRELLA
Informético
Avda. del Chip, 460
47099 - VALLADOLID
Tel. 983 00 00 00

Valladolid, 10 de enero de 2018

Sr. D. FELIPE TARDANO Director General
Pucelana de Confecciones, S.A. Comuneros, 27
47071 - VALLADOLID

Muy Sefior mio y estimado amigo:

Gracias por la confianza que representa el haberme seleccionado
para el puesto de Responsable de Informdtica de Pucelana de Confec-
ciones.

Como ya le comuniqué en la Gltima entrevista mantenida con usted el
mes pasado, estaba participando en otfros procesos de seleccién. Lamen-
tablemente la semana pasada acepté la oferta que me formulé Editorial
Castellana, y el lunes pasado debuté como Jefe de Informdtica. El puesto
que Vd. me ofrece es interesante, asi como la retribucién. Es lastima que
me haya comprometido ya, porque de haber llegado su oferta unos dias
antes, a estas horas serfa yo un miembro de Pucelana. De todos modos
no descarto la posibilidad de volverle a ofrecer mi candidatura en un
futuro.

Reitero mi agradecimiento por todas sus atenciones durante el proce-
so de seleccién, y por la satisfaccién que me produce haber recibido una
oferta en firme por su parte.

Sin ofro particular, le saluda atentamente
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COMENTARIOS A LA CARTA DE RENUNCIA A UNA
OFERTA DE TRABAJO

El proposito general de esta carta es dejarse abierta una puerta
por si acaso no nos va demasiado bien en el puesto de trabajo que
hemos aceptado.

En el primer parrafo, el remitente
* agradece el haber sido seleccionado.

En el segundo parrafo, el remitente

* recuerda que ya advirtio que se encontraba en otros procesos
de seleccidn (al mismo tiempo reprende suavemente a la em-
presa por su tardanza en contestar);

« indica el nombre de la empresa que le ha contratado y para
qué puesto;

« al parecer lo que le ofrecia la empresa que ha llegado tarde
es bastante interesante, por lo que el candidato no quiere ce-
rrarse una puerta, por si acaso. Hay que pensar que hay que
superar el periodo de prueba, y que pueden pasar muchas
cosas en el futuro, por lo que indica que quizas més adelante
exista una posibilidad de trabajar para esta empresa.

En el tercer parrafo, el candidato
* reitera su agradecimiento.
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Si te desplazas desde otra ciudad para una entrevista de trabajo,
este modelo te puede ser de utilidad.

MODELO DE LIQUIDACION DE GASTOS?2

NOMbre Y apellidos ... sssssssss s
DNI. (con letra final) oo,

DOMICHIO FISCAL et ses s sresessesee s seereses e
CP o, Ciudad . Provincia ...
Teléfono ... Mbvil
Fecha de visita

1.1. Transporte publico

Desde domicilio a aeropuerto o estacion (ida) ......... i
Billete de avién, tren o autobis (iday vuelta) .......... oo,
Desde aeropuerto o estacién a empresa (ida) .........
Desde empresa a aeropuerto o estacion (vuelta) ......
Desde aeropuerto o estacién a domicilio (vuelta) ...
Aeropuerto o estacion a domicilio ..............ociiiies s

1.2. Automévil

Kilometraije: .............. kilometros a ......... €
ApPArcamiento .............coioviiiiiii e
Pedjes ..o

2. Alojamiento
Hotel .o e

3. Comidas
Comidas antes de la entrevista .........c.oeviiiiiiiiiis e
Comidas después de laentrevista ..............cccciiiiis s

4. Otros (expresamente autorizados)

Fecha y firma,

Nota: Se adjuntan comprobantes de todos los gastos realizados.

22 Este modelo de liquidacion de gastos debe ir acompafiado de una carta de remision
en la como texto puedes decir: De acuerdo con sus instrucciones adjunto le remito liqui-
dacion de los gastos en que incurri para asistir a las entrevistas del pasado 15 de marzo,
acompafada de los correspondientes comprobantes, esperando sea de su conformidad.
El importe total de 350,00 € pueden remitirlo por talén nominativo al domicilio arriba
resefiado, o por transferencia a la cta. cte. a mi nombre 0091 0100 73 1234567890.

Naturalmente la carta debe llevar membrete, fecha, entrada e ir firmada.
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LISTA DE COMPROBACION,
PARA ANTES DE ENVIAR TU CARTA

La carta ocupa solo una pégina. La carta ha de ser breve, centrada
en el tema y sin detalles excesivos.

La carta consta de tres o cuatro pdrrafos cortitos, con tres o cuatro
frases cada uno de ellos.

Estd impresa en un tipo de letra cldsico (Times New Roman, Calibri,
Arial...) en tamafio 11 o 12, sobre papel blanco o crema de buena
calidad.

Estd centrada en la pdgina. Si el original es demasiado corto, hay
que hacer los arreglos oportunos para que la mancha del texto
ocupe el centro de la pdgina. Si el original es un poco largo, se
pueden reducir los mdérgenes o interlineados.

Estd limpia y es apetecible de leer, sin tachaduras ni marcas visibles
de tipex o corrector de errores.

No contiene errores de sintaxis, ortografia, etc. Suele resultar 0til,
ademds de pasarle el corrector ortogrdfico, darla a leer a alguien
con buen criterio para que te comente si detecta algin defecto.

Si la carta va acompafiada de un curriculum, una fotografia u ofro
material, se ha puesto al pie de la misma el apartado Adjunto.

El tratamiento es consistente, o bien de confianza o de formalidad.
No se puede empezar una carta con un Muy Sr. Mio y terminar-
la diciendo, recibe un fuerte abrazo. Tampoco se puede empezar
diciendo Querido amigo y terminar con Le envio un respetuoso
saludo...

El tono, la apariencia, efc., es profesional.

El sobre es del mismo papel que la carta, y el nombre y direccién
del mismo es idéntico al que figura en el interior. No se puede en-
viar una carta impresa, dentro de un sobre rotulado a mano.

Has sacado una copia de la carta y la has archivado, para poderla
consultar mds adelante.
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XI

FAQ en torno a la entrevista
de trabajo

Pregunta. Hace algun tiempo tuve que venir de Zaragoza a
Madrid para ser entrevistado, para un puesto que me interesaba
mucho, aunque al final no lo consegui. En todo caso, al final de
la entrevista, mi interlocutor me dijo que remitiera por correo mi
lista de gastos a la secretaria que me habia atendido, para que me
los abonaran. Yo no presenté ninguna cuenta, porque aproveché el
viaje para otras cosas, pero, por si me lo vuelven a plantear, ¢qué
conceptos podria haber incluido?®

Respuesta. No son muchas las empresas que practican esta ele-
gante deferencia de abonar los gastos de desplazamiento, pero si te
lo vuelven a ofrecer, puedes incluir los siguientes:

2 En la pagina 129 encontraras un esquema valido para la presentacion de gastos de
viaje.
133
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« Gastos de desplazamiento, presentando el billete de ida y
vuelta de avion, tren o autobus.

 Taxi de casa al aeropuerto o estacion y viceversa, presentan-
do la factura.

» En el supuesto de haber hecho el viaje en coche particular,
kilometraje, al precio (en los momentos actuales) de 0,20 €.
kildmetro.

+ Gastos (acreditados) de peaje de autopistas y aparcamientos.

« Comidas que haya sido necesario realizar.

 Habitacién de hotel, si ha sido imprescindible pernoctar. De
la factura del hotel hay que deducir minibar, teléfonos, video
de pago, etc.

* Kk Kk

P. ¢Y si me piden que me traslade a otra ciudad para una entre-
vista, y no mencionan nada acerca de los gastos?

R. Desgraciadamente, esto es mas frecuente de lo que parece,
y de lo que deberia ser. Puedes optar entre no decir nada y estar
dispuesto/a a sufragarte tu el viaje, o alternativamente puedes pre-
guntar por teléfono si tienen la politica de abonar los gastos de
desplazamiento. Lo segundo muestra que eres una persona aserti-
va, pero no es seguro que en todas las empresas lo entiendan asi.

* Kk ok

P. ¢ Cudles son las personas mas adecuadas que puedo presen-
tar como referencias, si me las preguntan en la entrevista?

R. Si es un primer trabajo, la mejor referencia pueden ser los
profesores que hayas tenido en la carrera universitaria, el master o
la FP. Si se trata de un primer trabajo, pero has desarrollado précti-
cas en alguna empresa, puedes afiadir a la lista el tutor de préacticas
que tuviste en la empresa, o la persona de la cual dependiste direc-
tamente.

Para segundos y posteriores trabajos, tu jefe directo en las em-
presas anteriores.

* Kk ok
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P. ¢Hay alguna excepcion a la regla de no hablar de retribu-
Cidn hasta que ya haya una oferta en firme?

R. Pues si. En los puestos de ventas, en los que la comisién o el
variable representan una parte considerable de la retribucion total,
se puede hablar de dinero antes que para otro tipo de puestos de
trabajo. Ademas se asume los comerciales estan muy incentivados
por la comision.

* Kk ok

P. ¢Cémo puedo saber cuanto tengo que pedir si me preguntan
que cuanto quiero ganar?

R. Cuando investigues acerca de informacion salarial, asegu-
rate de considerar, por una parte el puesto de que se trate, por otra
parte el sector y por otra la zona geogréfica. También es util con-
trastar otros parametros, tales como la descripcion del puesto, la
formacidn o experiencia requerida para el puesto y otros beneficios
que la empresa ofrezca, tales como aparcamiento, seguro de vida,
descuentos en comida, 0 en compras...

Puedes establecer paralelismos entre salarios contrastando lo
que ofrecen en los anuncios de prensa por puestos similares, o pre-
guntando a personas que trabajen en el mismo sector o incluso en
la misma empresa.

Normalmente no se puede negociar en un primer puesto de tra-
bajo, a menos que se trate de una especialidad que escasea en los
momentos presentes.

De todos modos hay puestos que son innegociables, como todo
lo que tiene que ver con administracion publica o empresas muy
burocratizadas.

En cualquier caso, nunca aceptes un empleo sin antes haber ce-
rrado el trato salarial. Como dice un refran &rabe: Més vale discutir
en el momento de la siembra que refiir en el momento de la cosecha.

* Kk Kk

P. Si tengo ocasion de meterles un gol en la negociacién sacan-
do mas de lo que en principio pensaban darme, ¢debo aprovechar
la ocasion?
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R. Tanto un sueldo insuficiente, como un sueldo excesivo, en
relacion con la experiencia y las habilidades requeridas, suelen ser
causas de frustracion, tensiones e insatisfaccion. Piensa que si te
pagan mas de lo que pensaban, y tl no eres un auténtico crac, van a
pensar que estan pagando demasiado por lo que vales y 1) te van
a exigir mucho y 2) las posibilidades de que te despidan se incre-
mentan exponencialmente.

* Kk Kk

P. Me encuentro a disgusto en mi actual trabajo, y por eso estoy
intentando encontrar otro, ;me podrias dar algunos consejos de
como debo hacerlo?

R. Lo primero es no decir me marcho hasta que tengas otro
trabajo, por duro que resulte. Es mucho mas dificil encontrar un
trabajo estando desempleado, a pesar de disponer de mas tiem-
po para enviar curriculos, realizar entrevistas, etc; que estando
en activo. Si tu entrevistador averigua que te has ido de una
empresa dando un salto en el vacio, pensara seguramente que
eres una persona poco previsora, demasiado lanzada, o incluso
irresponsable.

A continuacion, es obvio decir que procures gque en tu actual
empresa no se den cuenta de que estas intentando marcharte. Eso
quiere decir que no hagas llamadas telefonicas desde tu puesto de
trabajo, ni emplees el e-mail para enviar copias de tu curriculo.

Como precaucién adicional, puedes omitir en tu curriculo el
nombre de tu actual empresa y describiéndola de una manera ge-
nérica, por el nombre del negocio al que se dedica, por ejemplo:
una empresa aseguradora, una conocida consultora estratégica, una
empresa de distribucion...

En el supuesto de que des el nombre de tu actual empresa, re-
cuerda gue estas en activo y que deben abstenerse de hacerte lla-
madas al trabajo, o pedir referencias tuyas.

No comentes a tus actuales compafieros que estas buscando tra-
bajo en otro sitio. Quizas lo que cuentas confidencialmente llegue
antes de lo que te figuras al despacho de tu jefe.

El trabajo en la etapa en que uno decide que se tiene que mar-
char de su actual empresa, genera tensiones. Muérdete la lengua
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antes de hablar mal de tu actual empresa a tu entrevistador, por
muchos motivos que tengas.

Cuando tengas que marcharte, hazlo con elegancia y renuncian-
do a la venganza de soltarles cuatro frescas. La vida es muy larga
y el mundo muy pequefio, y nadie sabe a quién va a necesitar en
el futuro.

Del mismo modo, antes de irte, ofrece a tu anterior empresa no
hacerlo hasta que concluyas una tarea que llevas entre manos. Tu
nueva empresa, a pesar de que quizas te necesita ya, entendera que
quieras quedar bien, porque piensa que eso mismo haras si te llegas
a marchar de esta nueva empresa.

* Kk Kk

P. ¢ Qué tengo que hacer si en mi nueva empresa me piden datos
confidenciales acerca de mi anterior empresa, tales como nombres
de clientes, precios, proyectos que yo he conocido en el curso de
mi trabajo...?

R. Desde un punto de vista ético, no puedes revelar estos datos.
Pero ademas, desde un punto de vista de tu interés personal, menos
aun. Y esto por varias razones:

1. Puede tratarse de una prueba-trampa, para averiguar si eres
una persona honesta o no.

2. Si no fuera asi, y realmente te pidieran esa informacion en
serio, no sabes las cosas que te pueden pedir a continuacion,
y algunas de esas cosas son delitos por los que se puede aca-
bar delante de un tribunal.

En cualquier caso, la manera de declinar el suministrar esos
datos, es decir, que no tienes esa informacion, y si te siguen pre-
sionando, decir que la tienes, pero que no la puedes revelar, de la
misma manera que si te fueras de esta empresa tampoco revelarias
datos acerca de ella. Si no entienden estas razones, ve buscandote
otro sitio para trabajar, porque este no es adecuado para un/a chi-
co/a como ta.

* Kk ok
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P. ¢Por qué resulta tan dificil encontrar trabajo después de los
cuarenta afnos?

R. El hombre o mujer que pierde su trabajo, o quiere cambiarlo
por otro a partir de los cuarenta, parte con una serie de obstaculos:

— Se suele partir de una posicion de insatisfaccion: si quiere
dejar el actual empleo es porque la retribucion en el empleo
actual no es la que se esperaba; no se consiguio la promo-
cion prometida; se ha llegado a techo; existe poca o nula
delegacion; se es responsable de los resultados, sin ser due-
fio de los medios para conseguirlos... Si se ha perdido el
empleo, la situacion de insatisfaccion es ain mayor.

— A lo anterior hay que afadir cierto grado de descapitali-
zacion formativa: el trabajo del dia a dia ha dejado poco o
ningln espacio para proseguir la autoformacion; la empresa
ha invertido poco en desarrollo de su personal; el nombre de
algunas técnicas o tendencias nuevas nos suenan vagamen-
te, sin que en realidad sepamos muy bien de qué va la cosa...

— Frecuentemente se sufre del complejo de Icaro, es decir,
de la ambicion de subir y subir mas en la escala jerarquica,
quizas mas rapido de lo conveniente, y quizas mas alla de lo
necesario, con lo que en un momento dado se alcanza fatal-
mente el nivel de incompetencia.

— Este hombre o mujer, que quizés ha tenido que seleccio-
nar a otras personas, ha perdido el habito y la actitud de
ser seleccionado a su vez. Es posible que no sepa redactar
su curriculo, o quizas les ponga nerviosos el tener (ja estas
alturas de curso!) que ser entrevistados, pero lo peor de todo
es que, con frecuencia, tales personas piensan que su expe-
riencia y préactica profesional lo son todo, y no entienden
que una gran parte de los procesos de seleccion en los que
van a tomar parte se van a fundamentar en un estudio de su
personalidad, de su capacidad de adaptacion a un equipo ya
constituido, en su posibilidad de integracion en una cultura
empresarial distinta de la que les es familiar.

— Cuando este hombre o mujer, descontento con su actual
puesto, accede al mercado de trabajo, se encuentra con un
panorama desolador: en primer lugar, aunque sabe que exis-
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te un mercado de trabajo visible (el que figura en los anuncios
de los periddicos) y otro invisible (el que recurre a otros ca-
nales de reclutamiento), y aunque presiente que el visible es
solo la punta del iceberg, en general no sabe como acceder a
la parte oculta de este; por otra parte, se encuentra con un
mercado que se estrecha cada vez mas, tanto desde el pun-
to de vista cuantitativo (cuanto mas se sube en la piramide
jerarquica, menos puestos disponibles hay), como desde el
punto de vista cualitativo (tipos de trabajo diferentes a los
que puede acceder). Las empresas, para sus puestos ejecuti-
vos y directivos, buscan a personas:

» Cualificadas en técnicas, tecnologias, disciplinas y mate-
rias que no existian hace diez o quince afios. El que quiera
convencerse de ello no tiene mas que leerse los titulares
de los anuncios de trabajo publicados el domingo en las
paginas salmon de los principales diarios nacionales, y
comprobar cuantos de ellos existian a principios de los
noventa. ¢ Quién sabia en esa época lo que era un experto
en arbitrajes, un analista financiero, un experto en ben-
chmarking, en mergers, en compensacion, en telemarke-
ting...?

* Con experiencia en el sector. Por mas que creamos fir-
memente que las habilidades son transferibles, de poco
nos sirve este convencimiento si los que tienen el poder
para contratar no piensan del mismo modo. Generalmente
opinan que si la persona a la que contratan proviene del
mismo sector se ahorran una formacion larga en el tiempo
y costosa en dinero, y como ademas hay donde elegir...

« Con experiencia previa en el mismo puesto que se desea
ocupar. Salvo en el caso de provenir de una empresa li-
der en su sector, es dificil ser contratado en una segunda
empresa consiguiendo a la vez una promocion y un incre-
mento salarial. Existen, es cierto, empresas de medio pelo
que se sienten muy felices de contratar a un segundén de
una gran empresa y ofrecerle una promocion, pero en este
caso, la retribucion no suele superar a la que ya percibia
el contratado en su anterior compafiia.
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En resumen, con unas ofertas de puestos de trabajo aparente-
mente muy numerosas, pero realmente muy restrictivas, y con unos
problemas por parte del hombre o la mujer que quiere cambiar de
empleo, en un mercado que se desconoce, las posibilidades de en-
contrar el trabajo de su vida respondiendo a los anuncios podrian
constituir el decimotercer trabajo de Hércules, solo comparable en
dificultad al clésico de encontrar una aguja en un pajar.

Conseguir un trabajo a partir de cierta edad no es facil, pero
tampoco es imposible, si se siguen los pasos descritos en este li-
brito.

* & X

P. Estoy casada y tengo un hijo de cinco afios, y siempre me
pregunto: ¢ Por qué las mujeres tienen mas problemas en las entre-
vistas que los varones? y ¢ qué se puede hacer al respecto?

R. Existe un temor generalizado en las empresas de que la
mujer no sea capaz de compaginar el desempefio profesional con
su vida familiar como esposa y madre. Aunque no te lo planteen
abiertamente, ten por seguro que estan pensando en eso. Mi reco-
mendacion es que cojas el toro por los cuernos y dejes perfecta-
mente claro que tu faceta de esposa y de madre no va a repercutir
negativamente en el trabajo. Indica, por ejemplo, que dispones de
servicio doméstico, o de que tu madre o tu suegra se ocupa de los
nifos en tu ausencia, o bien que tus hijos ya son mayores y ya no te
necesitan demasiado. Alega lo que creas conveniente, y no esperes
a que te lo pregunten.

» Las mujeres suelen quedar peor en la entrevista que los hom-
bres porque en general su rol, hasta épocas muy recientes,
ha sido de tipo no-asertivo. Lo contrario hubiera sido tacha-
do de poco femenino. Mientras los hombres han tratado de
impresionar a los entrevistadores por su asertividad y fuerza
(Marte), las mujeres han intentado seducirle por su simpatia
y encanto (Venus). Las mujeres deben, sin embargo, apren-
der a argumentar asertivamente, a responder a las preguntas
y a plantear preguntas a su vez, sin dejar por ello de ser mu-
jeres, pero de una manera firme y decidida.
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+ Las mujeres a menudo tienen espacios en blanco en su vida
profesional, debido a separaciones transitorias del desem-
pefio laboral por causas tales como matrimonio, embarazo,
crianza de los hijos, dedicacion al hogar, cuidado de padres
mayores y enfermos, etc. Si este es tu caso, preparate un
buen argumento para rebatir la objecion. Y, como antes, si no
te preguntan, adelantate tu. Si hace tiempo que abandonas-
te la vida profesional, probablemente tu nuevo empresario
tema que hayas perdido practica, o que sea necesario darte
una formacion adicional para ponerte al dia, y puede que no
le apetezca demasiado realizar el esfuerzo y el gasto que ello
va a representar para la empresa.

+ Las mujeres tienen la fama, no siempre merecida, de ser mas
proclives que los varones a acusar a su anterior empresa de
deslealtad hacia ellas, o bien tienen mas propension que los
hombres a referir anécdotas y sucesos acaecidos en su ante-
rior empresa, lo que podria ser tildado de indiscrecion.

« Las mujeres abandonan con cierta frecuencia su empleo para
acompariar a su esposo, que ha sido transferido a otra loca-
lidad, o que ha cambiado voluntariamente de empresa. Los
hombres rara vez hacen esto.

» Muchas mujeres se presentan a las entrevistas mostrando falta
de entusiasmo, de energia, de interés por la tarea, o sin prestar
mucha atencion al catalogo en que se presentan los productos
de la empresa. La mayor parte de estos defectos se deben pro-
bablemente a esa falta de costumbre de las mujeres por com-
petir, y la falta de interés por los productos de la compafiia
(que muchos hombres también fallan en mostrar) es un simple
problema de falta de cortesia hacia quien nos recibe.

« Las mujeres se deshinchan mas facilmente que los hombres
ante una negativa inicial, un obstaculo imprevisto, una pre-
gunta inesperada. Bien, este es un problema de falta de prepa-
racion y de mentalizacion, pero no es en absoluto insalvable®.

24 |_a anterior respuesta esta extractada de Gerry Bloomberg y Margaret Holden, au-
toras del libro The Women’s Job Search. Charlotte (VA). Williamson Publishing. 1991;
p. 195y ss.
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* Kk Kk

P. En una ocasion en que me estaban entrevistando, en un mo-
mento dado el entrevistador se me qued6 mirando evaluativamente
y me solto: Eres demasiado joven para el puesto, y ademas, no tie-
nes ninguna experiencia. Me quedé bloqueado, porque la verdad
es que entonces era muy joven —aun lo soy— y no tenia ninguna
experiencia —ahora tampoco tengo demasiada— pero eso ya lo
sabia él si es que se habia leido mi curriculo. ¢Por qué me trat6
asi?

R. Las expresiones desvalorizadoras del tipo que td has men-
cionado y otras parecidas: Tienes demasiados estudios para este
puesto, o tus estudios son insuficientes para este puesto, una mujer
no puede desempefiar este trabajo; llevas demasiado tiempo en el
paro, etc., persiguen varios objetivos:

— poner a prueba tu control emocional;
— ver si eres capaz de montar una defensa;
— conocer si eres asertivo/a...

Por lo demas tienes razén, ellos ya conocen tu curriculo, luego
si te hacen esa pregunta, no se trata de una verdadera objecion, sino
de un pretexto para ver cOmo reaccionas.

Hay dos maneras de reaccionar mal. La primera es callarse,
como hiciste td, y la otra es saltar, herido en tu amor propio. La
Unica manera valida de reaccionar consiste en seguir el esquema
siguiente:

* Preguntar: pedir a tu interlocutor qué quiere decir con ello;
de ese modo sabras si es una objecién verdadera o una falsa
objecion.

» Escuchar atentamente su respuesta a tu pregunta.

« Refutar: poner de relieve las razones por las cuales, a pesar
de que existan en ti algunos puntos débiles, tu candidatura es
interesante para la empresa.

* Kk
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P. En una ocasion me toco un entrevistador que debia ser ab-
solutamente novato, porque no sabia dirigir la entrevista. Aquello
fue un desastre: me hacia preguntas absurdas; me repetia las mis-
mas preguntas varias veces; tomaba nota, palabra por palabra, de
lo que yo decia. Yo lo pasé muy mal, pero él también. ;Qué se debe
hacer si el entrevistador no sabe entrevistar?

R. Algunos directivos, que quizas sean muy buenos en su fun-
cion, son malos entrevistadores. No saben codmo empezar, no saben
cdmo seguir, no saben como preguntar y no saben como terminar
una entrevista. Si es asi, puedes ayudarlos dirigiendo tu la entre-
vista hacia lo que dominan mejor: el puesto y sus cometidos. Si lo
haces asi, se sentiran a gusto contigo, y tus posibilidades de obte-
ner tu propdsito mejoraran notablemente.

*

P. ¢ Se puede mentir en una entrevista?

R. Poder, se puede, pero no te lo recomiendo, porque como dice
el refrén, se coge antes a un mentiroso que a un cojo. Esto quiere
decir que corres el peligro de contradecirte, y eso seria la ruina de
la entrevista.

Lo que digas debe ser verdad, pero no seas tan candido/a de
decir toda la verdad, especialmente si esta verdad te hace perder
puntos para tu candidatura.

* Kk Kk

P. Mi memoria es de tipo visual. Eso quiere decir que me acuer-
do mejor de las cosas que veo escritas que las que oigo. Por eso
desde muy joven uso agenda. Cuando empecé a realizar entrevis-
tas llevaba siempre un cuaderno de notas conmigo, y anotaba lo
gue me decian acerca de la empresa, de sus productos, etc. No sé
si hago bien o no, pero algunas veces he notado cierta sorpresa
en los entrevistadores y, quizas, alguna expresion de desagrado.
¢ Puede el entrevistado tomar notas de la entrevista?

R. Si, pero conviene tener en cuenta los extremos siguientes:

* Pide siempre permiso al entrevistador.
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« Site lo da, limitate a tomar nota rapidamente de algunas pala-
bras sueltas, no de frases completas, porque eso te obligaria a
desviar la vista de tu interlocutor, lo que no debes hacer.

» Siel entrevistador te habla de cosas confidenciales o reserva-
das, detente y no tomes nota.

PERFILES DE EXITO
(Dedicado especialmente a estudiantes que
desean encontrar con facilidad un primer empleo
que les colme de satisfaccion)

En los Ultimos afos, con alguna frecuencia, los estudiantes de
Ultimo curso de mi Facultad me han preguntado cudl es el camino
mds seguro y rdpido para encontrar un buen trabajo al finalizar los
estudios universitarios.

Siempre he respondido que no existen atajos ni caminos privile-
giados; lo que hay son buenos y malos caminantes. De hecho, una
vez mds es oportuno citar el tépico que dice Caminante, no hay ca-
mino, se hace camino al andar.

2Y cudl es el perfil —me insisten— que diferencia a esos buenos
caminantes de los que no son tan buenos?

Me agradaria mucho poseer la receta mdagica que convierte a
cualquier estudiante en un triunfador, pero dado que esa receta no
existe, voy a mencionar algunos de los rasgos que, a lo largo de mi
vida profesional en la empresa y en la universidad, he podido ob-
servar en la mayor parte de jévenes graduados que consiguen “su”
trabajo, en el que encuentran satisfaccién, motivaciéon y autorrealiza-
cién constantes, y no solamente un puesto de trabajo que financie las
necesidades mds inmediatas.

e Estos triunfadores, contra lo que pudiera parecer a primera
vista, no siempre han sido unos empollones de los que sacan
matricula en todas las asignaturas, sino estudiantes que obtie-
nen unas calificaciones aceptables a lo largo de sus estudios,
a veces con algin septiembre o incluso con alguna asignatu-
ra aprobada en tercera convocatoria.
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Eso si, las mejores calificaciones, incluso calificaciones excelentes,
las han obtenido en aquellos temas que realmente les motivaban y en
cuyo campo pretendian posteriormente especializarse.

Un rasgo determinante de estos triunfadores es que asisten regu-
larmente a clase, estudian y preparan sus exdmenes utilizando bue-
nos libros que adquieren a principios de curso o que consultan en
la biblioteca, y no se limitan a tomar apresurados apuntes en clase,
preguntando a cada momento al profesor si esto entra o no entra en
el examen.

También suelen ser personas que utilizan las tutorfas y acuden a
los profesores, no para reclamar una calificacién que juzgan injusta,
sino para aprender lo que no saben o aclarar las dudas que se les
presentan al estudiar un fema o preparar un examen.

Lo anterior no significa que sean unos buenos chicos conformistas
o pelotas, porque los triunfadores que he conocido son asertivos, sin
ser agresivos, es decir, son capaces de defender su punto de vista
ante un profesor o autoridad académica cuando estdn seguros de
tener la razén, pero sin perder las formas, gritar o insultar.

* Al margen de los estudios reglados, los triunfadores asisten a
conferencias, charlas, presentaciones, etc., relacionados con
el tema de su inferés.

e Paralelamente se afilian a asociaciones, estudiantiles o no,
que les permita entrar en contacto con quienes pueden em-
plearlos en el futuro y procuran desempefar algin puesto
directivo que les dé experiencia en la utilizacién de técnicas
de liderazgo, organizacién, comunicacién, etfc.

e Utilizan las relaciones que entablan con distintas personas y
empresas por medio de estas organizaciones para conseguir
précticas de verano, aunque ello suponga el sacrificar el me-
recido descanso estival tras un afo de frabajo intenso.

* Saben que la nota dominante del futuro es la globalizacién
empresarial y en consecuencia dedican el tiempo y el esfuerzo
necesarios a estudiar idiomas: inglés en primer lugar, y des-
pués otro idioma mds.

e Cuando es posible, en funcién de las posibilidades econé-
micas de su familia, procuran acogerse a un plan de infer-
cambio y estudiar un semestre o un curso completo en una
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universidad extranjera. Y cuando estén alli huyen como del
mismo diablo del resto de espafioles, porque saben que el
principal beneficio de su estancia fuera es la adquisicién de
habilidades lingUisticas en el idioma del pais de recepcién.
Se interesan por la informdtica y la aplican al estudio y pre-
sentacién de trabajos en las distintas asignaturas de su carre-
ra. Buscan informacién en Internet, pero evitan eternizarse en
algunos de los multiples chats o jugando al tetris.

Se preocupan por adquirir habilidades de comunicacién: es-
cribir para ser lefdo, hablar en publico, participar en deba-
fes...

Realizan alguna actividad deportiva, porque saben que no es
posible a medio y largo plazos realizar un trabajo intelectual,
sin el oportuno contrapeso de la actividad fisica.

Huyen de excesos en bebida, tabaco, estimulantes y demds,
lo que no quiere decir que no se tomen una cerveza con los
amigos, o no salgan de marcha una vez por semana.

No permanecen ajenos a las necesidades sociales y se preo-
cupan por ellas, incluso participan en actividades voluntarias
de fipo social o solidario.

Saben que no es cierfo que el buen pafio en el arca se vende, y

que no es esperable que las empresas o personas que puedan con-
tratarlo hagan cola en la puerta de su casa, de modo que se prepa-
ran concienzudamente en técnicas de job-hunting, bien sea asistien-
do a cursos o seminarios sobre el tema, bien sea utilizando un buen
libro sobre bisqueda de empleo.

Y por encima de todo esto, suelen ser personas en cuya pala-
bra se puede confiar, buenos amigos de sus amigos y buenos
compafieros de los que, sin alcanzar la categoria de amigos,
coinciden con ellos en su curso. Son ademds capaces de en-
tusiasmarse con el trabajo, amantes de la justicia y con un
sentido profundo de la ética.

No sé si te parecerd que este articulo destila moralina. No es

ese mi propodsito. En todo caso, ese es el perfil de los estudiantes,
chicos y chicas, que en mi experiencia profesional en la universidad
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y como responsable de Recursos Humanos en distintas empresas, he

comprobado que encuentran con facilidad un trabajo al finalizar sus
estudios y, ademads, son felices en él.

¢Por qué no
escribimos

un libro para

buscadores de

Hace muchos
aios que no
fenemos
trabajo...
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EL LIBRO DEL CURRICULUM VITAE, 42 Ed.

Este libro pretende ayudar a todas aquellas personas que tienen que
redactar su curriculum vitae. En el libro se consideran varias situacio-
nes, y se abordan todos los temas relativos al curriculo.

(2008, 152 pags. 15 x 21,5 cm. Rustica. ISBN: 978-84-7978-862-9).

EL LIBRO DEL EMPRENDEDOR, 42 Ed.

Este libro va dirigido a aquellas personas que quieren crear su propia
empresa y ser jefes/as de la misma. En el libro se encuentran todos los
requisitos necesarios y las distintas maneras para crearla.

(2007, 172 pags.15 x 21,5 cm. Rustica. ISBN: 978-84-7978-907-7).

EL LIBRO PARA CONSEGUIR UN TRABAJO MEJOR.

Este libro ha sido pensado para ayudar a personas que: estan traba-
jando en una empresa y no se sienten a gusto en ella, que estan tra-
bajando en una empresa pero no saben por cuanto tiempo, que estan
trabajando pero saben que a finales del mes le despediran, que han
sido despedidos, que nunca han trabajado por cuenta ajena, que nunca
han tenido un trabajo en serio...

(2004, 234 pags. 15 x 21,5 cm. Rustica. ISBN: 978-84-7978-638-0).

LA VENTA DE $i MISMO, 52 Ed.

La conclusion de los estudios y la busqueda del primer empleo supone
mas el desarrollo de habilidades e iniciativas que la acumulacion de ca-
lificaciones sobresalientes. Este libro se titula «La venta de S$i MiSmo»
porque la busqueda de empleo es semejante a un proceso en el que el
candidato es, a la vez, vendedor y producto y tiene que hallar un cliente
dispuesto a contratarlo.

(2005, 280 pags. 15 x 21,5 cm. Rustica. ISBN: 978-84-7978-648-9).
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HABILIDADES
DIRECTIVAS

HABLAR EN PUBLICO, 52 Ed.

Este libro va dirigido a aquellas personas que necesiten saber nuevas téc-
nicas y recursos para influir a una audiencia en cualquier circunstancia. En
esta obra se encuentran todas las respuestas para quitarte los miedos y
tapujos que surgen a la hora de hablar en publico.

(2017, 277 pags. 15 x 21,5 cm. Rustica. ISBN: 978-84-9052-054-3).

DIRECCION Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS, 72 Ed.

Libro de texto para cuantos estudian licenciaturas y cursos Masters que
incluyen entre sus materias los RR HH y de gran utilidad para quienes
ejercen la profesion en departamentos de RR HH.

(2007, 448 pags., Rustica, 17 x 24 cm. ISBN: 978-84-7978-831-5).

NUEVOS CASOS EN DIRECCION Y GESTION

DE RECURSOS HUMANOS.

Libro de texto para cuantos estudian licenciaturas y cursos Masters que
incluyen entre sus materias los RR HH y de gran utilidad para quienes
ejercen la profesién en departamentos de RR HH.

(2005, 224 pags., Rustica, 17 x 24 cm. ISBN: 978-84-7998-716-5).

EL LIBRO DE CABECERA DEL ENTREVISTADOR

Todo lo que nos hubiera gustado saber cuando empezamos a hacer se-
leccion de personal.

(2010, 267 pags., Rustica. 15 x 21,5 cm ISBN: 978-84-7978-986-2).

LA VIDA ES UN SUPERMERCADO.
Una reflexién sobre el mundo de la distribucion, las personas y la vida.
(2006, 120 pags. 15 x 21,5 cm. Rustica. ISBN: 978-84-7978-726-4).

EL LIBRO DE LAS HABILIDADES DIRECTIVAS. 42 Ed.

Este libro nacié con el animo de ofrecer a quienes ejercen o se preparan
para ejercer la gestidén, unos conocimientos, unas técnicas y unas actitu-
des que les ayuden a incrementar su eficacia y su eficiencia como ges-

| tores de empresas publicas y privadas.

(2016, 474 pags, Rustica, 17 x 24 cm. ISBN978-84-9052-041-3).
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FALSAS ECONOMIAS.

Tres amigos deciden escribir un libro dirigido a quienes de lejos o de cerca
se relacionan con el mundo de la empresa, que se va a titular precisamente
Falsas economias y verdaderos despilfarros, y a lo largo de varios meses,
13:‘.'1'3_?__1_1_0._1_11“_1'__?:'9 cada dia de encuentro en La Fondita de Luciano, van a aportar cada uno un

Laka Pashat capitulillo, como lo denominan, acerca de estas falsas economias.
IR (2006, 150 pags., Rustica, 17 x 24 cm. ISBN: 978-84-7978-787-5).

. MANUAL DE GRAMATICA PARDA DE LA NEGOCIACION.
A/l Este libro tiene su origen en un opusculo de apenas doce paginas que con-

fotocopiada, lo utilice para obsequiar a los participantes de mis cursos y

conferencias sobre Negociacion a lo largo de mas de diez afios, y fue pu-
blicado por la EBS (Extremadura Business School) en 2007 con el mismo
propdsito de obsequiar a los participantes en mis cursos.

(2012, 262 pags., Rustica, 15 x 21,5 cm. ISBN: 978-84-7978-994-7).

L=~ 27 NUEVOS CASOS EN DIRECCION Y GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.

| En el afio 2000 se publicé el libro Casos y Supuestos en Direccion y Ges-

tion de Recursos Humanos; en 2005 Nuevos Casos en Direccion y Gestion

de Recursos Humanos. En ese libro se presentan casos completamente
diferentes de los que aparecieron en los dos libros anteriores, por eso se
titula 27 nuevos casos en Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos.
(2016, 314 pags., Rustica, 15 x 21,5 cm. ISBN978-84-9052-040-6).

1 EL LIBRO DE LA NEGOCIACION, 42 Ed.

| La negociacion es un fenomeno humano, diario y universal. Desde nifios
todos los seres humanos negociamos. Desde bebés aprendemos que, a
cambio de nuestras sonrisas nuestros padres nos proporcionan alimento,
| limpieza, descanso y amor. Por eso resulta paraddjico que, alcanzada la
edad adulta, olvidemos aquellas habilidades tan precozmente aprendidas.
En la vida diaria empezamos a negociar tan pronto como nos desperta-
mos, y lo seguimos haciendo hasta el momento en que nos dormimos.
Por eso resulta interesante de todo punto conocer y dominar los meca-
nismos y resortes que nos permiten obtener mas por menos, que eso es
negociar. Este libro ha sido pensado como una herramienta didactica para
asignaturas de Técnicas de Negociacion impartidas en Facultades de Cien-
cias Econémicas y Empresariales, Derecho, Recursos Humanos, Masters y
Cursos para Directivos y también para quienes de manera habitual tienen
que negociar: comerciales, compradores, juristas, sindicalistas, etc.

(2014, 286 pags, Rustica, 15 x 21,5 cm. ISBN: 978-84-9969-502-0).
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